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PODER EJECUTIVO

ACUERDOS
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdo No.464-P
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Con fundamento en las facultades que le confiere el articulo 26, inciso b) y el articulo 47 de

la Ley General de la Administracion Publica, del 2 de mayo de 1978 y sus reformas.

ACUERDA:

Articulo 1°- Se nombra como Viceministra de Gobierno a:

Sylvia Andrea Soto Rojas, cédula de identidad 1 0744 0294, como Viceministra
Administrativa y de Gestién Estratégica del Ministerio de Obras Publicas y

Transportes.

Articulo 2°- Rige a partir del dia veintiuno de marzo del dos mil veinticuatro.

Dado en la Presidencia de la Republica, San José, a los veinte dias del mes de

marzo del dos mil veinticuatro.

RODRIGO CHAVES ROBLES.—1 vez.—Solicitud N° 2024-0018.—O. C.
N° 4600084400.—( IN2024854793 ).



TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

RESOLUCIONES

N.° 2578-E11-2024 -TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San José, a las diez

horas del veintiuno de marzo de dos mil veinticuatro.

Declaratoria de eleccién de sindicaturas y concejalias de distrito del cantdn
Cafas de la provincia Guanacaste, para el periodo comprendido entre el primero

de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos mil veintiocho.
RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en el decreto n.° 13-2023, publicado en La
Gaceta n.° 185 del nueve de octubre de dos mil veintitrés, este Tribunal convocé a
todas las personas ciudadanas inscritas como electoras en el Departamento Electoral
del Registro Civil para que, ejerciendo el derecho fundamental al sufragio en votacion
directa y secreta, concurrieran a las respectivas juntas receptoras de votos el dia
domingo cuatro de febrero de dos mil veinticuatro, a fin de que procedieran a elegir
alcaldias, vicealcaldias primeras y segundas, regidurias propietarias y suplentes,
sindicaturas propietarias y suplentes, concejalias de distrito propietarias y suplentes,
concejalias municipales de distrito propietarias y suplentes en los lugares que
corresponda, asi como intendencias y viceintendencias de este ultimo 6érgano, en los

términos establecidos en la referida convocatoria.

2.- Que para la eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del cantdon Cafias de la
provincia Guanacaste, los partidos politicos que se indicara inscribieron en el Registro

Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que la respectiva votacion se celebr6 el dia domingo cuatro de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual las personas electoras sufragaron ante las respectivas
juntas receptoras de votos, luego de lo cual este Tribunal procedié a realizar el
escrutinio definitivo de los votos emitidos.



CONSIDERANDO

l.- Del escrutinio definitivo de los sufragios emitidos para sindicaturas y concejalias de

distrito del canton Cafias de la provincia Guanacaste, se derivan los siguientes

resultados:
CANTON CANAS: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,
ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024
. - SAN
PARTIDO POLITICO CANAS PALMIRA MIGUEL BEBEDERO| POROZAL
FRENTE AMPLIO 89 - 4 - -
LIBERACION NACIONAL 1328 125 151 180 180
REPUBLICANO SOCIAL CRISTIANO 159 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 1166 18 83 45 66
UNIDOS PODEMOS 1518 173 205 337 21
UNION GUANACASTECA 31 1 3 1 0
TOTAL VOTOS VALIDOS 4 291 317 446 563 267

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON CARNAS: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO CANAS PALMIRA MEBAUNEL BEBEDERO| POROZAL
IAQUI COSTA RICA MANDA 403 26 35 22 42
FRENTE AMPLIO 89 - 4 - -
LIBERACION NACIONAL 1328 125 151 180 180
PUEBLO SOBERANO 79 6 3 - -
REPUBLICANO SOCIAL CRISTIANO 159 - 10 - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 1166 18 83 45 -
UNIDOS PODEMOS 1518 173 205 337 21
UNION GUANACASTECA 31 1 3 1 0
TOTAL VOTOS VALIDOS 4773 349 494 585 243

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcién.



DISTRITO CANAS

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 1 193,250
SUBCOCIENTE 596,625
VOTOS bOR POR
PARTIDOS VALIDOS | . o | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 4773 2 - 2 4
AQUI COSTA RICA MANDA 403 - - - -
FRENTE AMPLIO 89 - - - -
LIBERACION NACIONAL 1328 1 134,750 - 1
PUEBLO SOBERANO 79 - - - -
REPUBLICANO SOCIAL CRISTIANO 159 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 1166 - 1 166,000 1 1
UNIDOS PODEMOS 1518 1 324,750 1 2
UNION GUANACASTECA 31 - - - -
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDOS PODEMOS

DISTRITO PALMIRA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 87,250
SUBCOCIENTE 43,625

VOTOS bOR POR
PARTIDOS VALIDOS | . o | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 349 2 - 2 4
AQUI COSTA RICA MANDA 26 - - - -
LIBERACION NACIONAL 125 1 37,750 1 2
PUEBLO SOBERANO 6 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 18 - - - -
UNIDOS PODEMOS 173 1 85,750 1 2

UNION GUANACASTECA

1

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDOS PODEMOS




DISTRITO SAN MIGUEL

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 123,500
SUBCOCIENTE 61,750
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 494 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 35 - - - -
FRENTE AMPLIO 4 - - - -
LIBERACION NACIONAL 151 1 27,500 - 1
PUEBLO SOBERANO 3 - - - -
REPUBLICANO SOCIAL CRISTIANO 10 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 83 - 83,000 1 1
UNIDOS PODEMOS 205 1 81,500 1 2
UNION GUANACASTECA 3 - - - -
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDOS PODEMOS
DISTRITO BEBEDERO
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 146,250
SUBCOCIENTE 73,125
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 585 3 - 1 4
IAQUI COSTA RICA MANDA 22 - - - -
LIBERACION NACIONAL 180 1 33,750 - 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 45 - - - -
UNIDOS PODEMOS 337, 2 44,500 1 3
UNION GUANACASTECA 1 - - - -
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDOS PODEMOS
DISTRITO POROZAL
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 60,750
SUBCOCIENTE 30,375
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 66
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 243 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 42 - 42,000 1 1
LIBERACION NACIONAL 180) 2 58,500 1 3
UNIDOS PODEMOS 21 - - - -
UNION GUANACASTECA 0 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL




Il.- Los articulos 201, 202, 203 y 204 del Cddigo Electoral establecen que la sindicatura
se elegira por el sistema de mayoria relativa en su distrito y que las restantes cuatro
concejalias de distrito se elegiran por el sistema de cociente y cifra residual con barrera

de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anteriormente, las candidaturas indicadas y la aplicacion
de la normativa electoral, segun el caudal de votos obtenidos por los referidos partidos
politicos, corresponde declarar electas en los cargos de eleccion popular a las personas

ciudadanas que se dira.

IV.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en el distrito Cafas, corresponde considerar a los propietarios

gue se requieren de la respectiva lista como suplentes.

V.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en el distrito San Miguel, corresponde considerar a los

propietarios que se requieren de la respectiva lista como suplentes.

VI.- Que al no haber propuesto el partido Liberacion Nacional suficientes candidaturas a
concejalias suplentes en el distrito Porozal, corresponde considerar a los propietarios

gue se requieren de la respectiva lista como suplentes.
POR TANTO

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en las disposiciones de orden
constitucional y legal de que se ha hecho mérito, se declaran electas las sindicaturas y
concejalias de distrito del canton Cafias de la provincia Guanacaste, para el periodo
comprendido entre el primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos

mil veintiocho, segun el siguiente detalle:

CANAS
SINDICATURAS
PROPIETARIA
502830048 ZARAY MENA GOMEZ UP



SUPLENTE
601110057

LUIS ANGEL SOLIS CORDERO

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

205870865 HENRY FERNANDO MOXI RODRIGUEZ

502840484 ROXANA NOGUERA RODRIGUEZ

503610162 JOSE MANUEL ALVARADO MARIN

114830009 MARIANGEL CERDAS ALVARADO

SUPLENTES

504320729 HENRY ALEXANDER BOJORGE SEQUEIRA

504430341 MARIA LAURA AGUILAR JIMENEZ

205610036  YAN CARLOS ZAMORA VENEGAS

502580635 RANDALL CHAVERRI PORRAS
PALMIRA

SINDICATURAS

PROPIETARIO

206820556  WILBERT JESUS RAMOS CHACON

SUPLENTE

206130883 MARIA FERNANDA CRUZ CHAVES

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

502540555 HENRY MURILLO ROJAS
503740984 ROSEMARY ALVARADO ARROYO
503740109 KATHERINE MARCELA ALVARADO RAMOS
604360602 ALEXANDER HERRA PANIAGUA
SUPLENTES
502200095 RIDELEY ANTONIO RUIZ HERRERA

C.C. RIDLEY ANTONIO RUIZ HERRERA
504070080  ANGIE MELISSA ROJAS SALGUERA
504100257 KATTYA DE LOS ANGELES MURILLO CHAVES
702200854 ANDY MANUEL ALVARADO ALVARADO

SAN MIGUEL

SINDICATURAS
PROPIETARIO
503690801 LUIS ENRIQUE BOLANDI RODRIGUEZ
SUPLENTE
501850015 MARLENE BRENES SALAZAR

C.C. MARLEN BRENES SALAZAR

upP

upP
upP
PLN
PUSC
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PLN
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CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

502580372 JAMES SALAZAR GOMEZ

602980686  CAROLINA SALAS SOTO

503470465  JESSICA DE LOS ANGELES SEGURA VILLARREAL

603140040 JOSE CARLOS GUEVARABELLO

SUPLENTES

502100988  ANGEL LUIS BOLANDI REYES

206190331 MEBLIN ROCIO ARAYA HERNANDEZ

502960410 DANIXA MARIAARGUEDAS SALAS

604020438 STEFANY MARIA SALAZAR BRENES
BEBEDERO

SINDICATURAS

PROPIETARIO

502830699 ROY EUGENIO RODRIGUEZ RODRIGUEZ

SUPLENTE

702110940  KATTIA MALENY VALLEJOS CONEJO

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

204510170 AURORA GUEVARA BERMUDEZ
502750086  JAVIER EDUARDO LOPEZ ESPINOZA
504560639  YANIN JIMENA NAVARRETE DAYSON
502440257  JOSE JOAQUIN QUIROS QUIROS
SUPLENTES
503640137 MARI CRISTINA DUARTE GODOY
503750682 CARLOS ANDRES ALVARADO BARQUERO
502130235 MARITA ESPINOZA BUSTOS
503700945 MANUEL ESPINOZA BUSTOS

POROZAL
SINDICATURAS
PROPIETARIO
208260397 JAZIEL RUIZ GUTIERREZ
SUPLENTE
503740279  YINDRI UMARA GUTIERREZ

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

504050790
113200735
604550924

ALEJANDRA CARDENAS ORIAS
OSCAR ORIAS SILVA
ANA GLORIA ROSALES MORAGA

upP
upP
PLN
PUSC

upP
upP
PLN
PUSC
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502750374  SEIDY MORAGA CHEVEZ ACRM

SUPLENTES

503230668 MEILY PORTUGUEZ MAYORGA PLN
604500397 JORDAN ALBERTO OBANDO GARCIA PLN
501760383  JOSE LUIS SEGNINI CALVO PLN
503720361 DANIA YENANI GARCIA GARCIA ACRM

En atencion a lo dispuesto por el inciso h) del articulo 12 del Cdédigo Electoral,
notifiquese la presente declaratoria a quienes han resultado electos y electas por medio
de la correspondiente secretaria municipal, asi como a los Poderes de la Republica, a la
Contraloria General de la Republica, a la Procuraduria General de la Republica, a la
Defensoria de los Habitantes, al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, a la Unién
Nacional de Gobiernos Locales, al Ministerio Publico y a todos los partidos politicos que
inscribieron candidaturas para dicha eleccion. Publiquese en el Diario Oficial y en
el sitio web de este Tribunal.

Eugenia Maria Zamora Chavarria

Presidenta
Max Alberto Esquivel Faerron Zetty Maria Bou Valverde
Vicepresidente Magistrada
Luis Diego Brenes Villalobos Mary Anne Mannix Arnold
Magistrado Magistrada

Luis Guillermo Chinchilla Mora
Secretario General

1 vez.—Solicitud N° 500252.—( IN2024852621 ).



N.° 2580-E11-2024 -TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San Joseé, a las diez

horas con diez minutos del veintiuno de marzo de dos mil veinticuatro.

Declaratoria de eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del canton
Tilaran de la provincia Guanacaste, para el periodo comprendido entre el primero

de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos mil veintiocho.
RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en el decreto n.° 13-2023, publicado en La
Gaceta n.° 185 del nueve de octubre de dos mil veintitrés, este Tribunal convocé a
todas las personas ciudadanas inscritas como electoras en el Departamento Electoral
del Registro Civil para que, ejerciendo el derecho fundamental al sufragio en votacion
directa y secreta, concurrieran a las respectivas juntas receptoras de votos el dia
domingo cuatro de febrero de dos mil veinticuatro, a fin de que procedieran a elegir
alcaldias, vicealcaldias primeras y segundas, regidurias propietarias y suplentes,
sindicaturas propietarias y suplentes, concejalias de distrito propietarias y suplentes,
concejalias municipales de distrito propietarias y suplentes en los lugares que
corresponda, asi como intendencias y viceintendencias de este ultimo 6érgano, en los

términos establecidos en la referida convocatoria.

2.- Que para la eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del cantdn Tilaran de la
provincia Guanacaste, los partidos politicos que se indicara inscribieron en el Registro

Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que la respectiva votacion se celebré el dia domingo cuatro de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual las personas electoras sufragaron ante las respectivas
juntas receptoras de votos, luego de lo cual este Tribunal procedi6 a realizar el

escrutinio definitivo de los votos emitidos.



CONSIDERANDO

l.- Del escrutinio definitivo de los sufragios emitidos para sindicaturas y concejalias de
distrito del canton Tilardn de la provincia Guanacaste, se derivan los siguientes
resultados:

CANTON TILARAN: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,
ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO TILARAN QUEBRADA TRONADORA SANTA ROSA
GRANDE

LIBERACION NACIONAL 1234 183 195 264

UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 860 161 394 146

TOTAL VOTOS VALIDOS 2094 344 589 410

CANTON TILARAN: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,
ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

. . TIERRAS
PARTIDO POLITICO LIBANO MORENAS ARENAL CABECERAS
LIBERACION NACIONAL 132 329 441 161
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 135 97 168 217
TOTAL VOTOS VALIDOS 267 426 609 378

CANTON TILARAN: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO TILARAN QUEBRADA TRONADORA SANTA ROSA
GRANDE

[AQUI COSTA RICA MANDA 897 191 65 111

LIBERACION NACIONAL 1234 183 195 264

UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 860 161 394 146

TOTAL VOTOS VALIDOS 2991 535 654 521

CANTON TILARAN: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

. . TIERRAS
PARTIDO POLITICO LIBANO MORENAS ARENAL CABECERAS
[AQUI COSTA RICA MANDA 84 43 106 37
LIBERACION NACIONAL 132 329 441 161
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 135 97 168 217
TOTAL VOTOS VALIDOS 351 469 715 415




DISTRITO TILARAN

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 747,750
SUBCOCIENTE 373,875
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 2991 3 - 1 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 897 1 149,250 - 1
LIBERACION NACIONAL 1234 1 486,250 1 2
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 860 1 112,250 - 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL
DISTRITO QUEBRADA GRANDE
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 133,750
SUBCOCIENTE 66,875
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 535 3 - 1 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 191 1 57,250 1 2
LIBERACION NACIONAL 183 1 49,250 - 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 161 1 27,250 - 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL
DISTRITO TRONADORA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 163,500
SUBCOCIENTE 81,750
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 654 3 - 1 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 65] - - - -
LIBERACION NACIONAL 195 1 31,500 - 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 394 2 67,000 1 3

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO SANTA ROSA

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 130,250
SUBCOCIENTE 65,125
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . .-\ |RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 521 3 - 1 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 111 - 111,000 1 1
LIBERACION NACIONAL 264 2 3,500 - 2
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 146 1 15,750 - 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL
DISTRITO LIBANO
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 87,750
SUBCOCIENTE 43,875
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . .= |RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 351 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 84 - 84,000 1 1
LIBERACION NACIONAL 132 1 44,250 - 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 135 1 47,250 1 2
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO TIERRAS MORENAS
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 117,250
SUBCOCIENTE 58,625
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . .=\ |RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 469 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 43 - - - -
LIBERACION NACIONAL 329 2 94,500 1 3
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 97, - 97,000 1 1

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL




CONCEJALIAS A ELEGIR
COCIENTE

DISTRITO ARENAL

4
178,750

SUBCOCIENTE 89,375
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 715 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 106 - 106,000 1 1
LIBERACION NACIONAL 441 2 83,500 - 2
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 168 168,000 1 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL
DISTRITO CABECERAS
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 103,750
SUBCOCIENTE 51,875
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 4195 3 1 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 37 -
LIBERACION NACIONAL 161 1 57,250 1 2
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 217 2 9,500 - 2

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA

Il.- Los articulos 201, 202, 203 y 204 del Cddigo Electoral establecen que la sindicatura
se elegira por el sistema de mayoria relativa en su distrito y que las restantes cuatro
concejalias de distrito se elegiran por el sistema de cociente y cifra residual con barrera

de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anteriormente, las candidaturas indicadas y la aplicacién
de la normativa electoral, segun el caudal de votos obtenidos por los referidos partidos
politicos, corresponde declarar electas en los cargos de eleccion popular a las personas
ciudadanas que se dira.

POR TANTO

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en las disposiciones de orden
constitucional y legal de que se ha hecho mérito, se declaran electas las sindicaturas y
concejalias de distrito del canton Tilaran de la provincia Guanacaste, para el periodo



comprendido entre el primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos

mil veintiocho, segun el siguiente detalle:

TILARAN

SINDICATURAS
PROPIETARIA
203570474 ONORIS LAZO ALVARADO PLN
SUPLENTE
503670554 JASON ORLANDO VARELA SANCHEZ PLN
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
502040109 CELSO MARIO VARGAS DELGADO PLN
204240837 ANGELA VINDAS RODRIGUEZ PLN

C.C. MIREY VINDAS RODRIGUEZ
203510326 JOSE ADEMAR SANCHEZ BENAVIDES ACRM
501371213  ZAIDA SOLORZANO PICADO PUSC
SUPLENTES
504300463 RANDALL EDUARDO ORTEGA VARGAS PLN
504100858 CAROLAY SOLERA CALVO PLN
503430220 MAYKOL ROBERTO NUNEZ RUGAMA ACRM
504520347 ELEANE MARIA ELIZONDO SOLIS PUSC

QUEBRADA GRANDE
SINDICATURAS

PROPIETARIA

502760886  HILDA LORENA ANCHIA SANCHEZ PLN
SUPLENTE

502820059 EDWIN CASTRO SANDOVAL PLN

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

503460667 KAROL ADRIANA ARAYA BADILLA ACRM
503430617 ADONAY ALEJANDRO RODRIGUEZ DURAN ACRM
503310504  GILBERTO ANTONIO GONZALEZ VASQUEZ PLN
502120300 LUIS GERARDO ARIAS ROJAS PUSC
SUPLENTES

503850412 YESSICA MARGOT MARENCO LOPEZ ACRM
502370019 RIGOBERTO ARAYA PEREZ ACRM
503550927 HAROLD LEONEL MENA RODRIGUEZ PLN

501250381 GERMAN ALVAREZ ARAYA PUSC



TRONADORA
SINDICATURAS
PROPIETARIO
115790025  MARIO ENRIQUE VARGAS VARGAS
SUPLENTE
503260095 ROSA MARIA CAMPOS CASTRO
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
502790104 FLORY CAMPOS CASTRO
502610363  VINICIO ALFARO CASTILLO
501800100  SELENIAARIAS CASTRO
502690670 MARITZA MARIN SALAS
SUPLENTES
504400106 NAZARETH NAOMY PEREZ ALFARO
503670792 MAURICIO CARMONA RAMIREZ
401000071  MARIA MERCEDES QUESADA MONTERO
502130489 ANABELLY MEJIAS HERRERA

SANTA ROSA
SINDICATURAS
PROPIETARIO
601850630 ELEOMAR MUNOZ JIMENEZ
SUPLENTE

502650248 DORA SIDENIA SOTO ARCE
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

504300153 FRANCELA MARIAARIAS ARCE
503550003 DEIBY RICARDO RODRIGUEZ ALVARADO
504610111  YEIMELIN FABIOLA CRUZ ALVARADO
604170571  HANNIA PRISCILLA GONZALEZ ALVARADO
SUPLENTES

603070802 JESSICA MARIA CHAVES BERMUDEZ
602780106 ALEJANDRO CALVO ARCE

504540922 MARIALIS LOPEZ BARAHONA

601990574 LENDA MARIA CHAVARRIA QUESADA

LIBANO
SINDICATURAS
PROPIETARIO
503670218 FRANKLIN ANDRES RODRIGUEZ VARGAS

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
PUSC

PLN

PUSC
PUSC
PUSC

PLN

PLN

PLN

PLN
PLN
PUSC
ACRM

PLN
PLN
PUSC
ACRM

PUSC



SUPLENTE

207850996  KAROLAY DE LOS ANGELES MEJIA ROJAS
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

504220221  ALEX DAYAN SEGURAARIAS
502810027  RUNIA CASTILLO MORALES
900470743  PATRICIA ROJAS CARBALLO
602920091  GILBERT ANTONIO SEGURA VILLEGAS
SUPLENTES

504020482  JOHAN ANDRES BOLANOS SEGURA
504660098  SINDY MARIA SEGURA ROJAS
504290622  JESSICA MARIA PICADO VILLALOBOS
501790779  LUIS ANGEL VILLALOBOS MADRIGAL

TIERRAS MORENAS
SINDICATURAS
PROPIETARIO
504110305 MARIO HUMBERTO ALVARADO BARRANTES
SUPLENTE
504140458 KARINAARIAS QUIROS
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
501870227 CRISELDA RUIZ ROJAS
502660668 DUNEY ELADIO LOPEZ ROJAS
502440899 MARIBELL GONZALEZ ROJAS
503080363 LUZMILDA ARGUEDAS GUTIERREZ
SUPLENTES
111440297 SHIRLEY BARRANTES RAMIREZ
501480692  ALEXIS CHAVES BARQUERO
503730780 LIZETTE DE LOS ANGELES QUIROS PANIAGUA
206160157 YOVANIA LOPEZ ROJAS

ARENAL
SINDICATURAS
PROPIETARIA
801170580  CLAUDIA ALEXANDRA ALVAREZ MEJIA
SUPLENTE

204570996  ELKIN CASTRO SIBAJA

PUSC

PUSC
PUSC

PLN
ACRM

PUSC
PUSC

PLN
ACRM

PLN

PLN

PLN
PLN
PLN
PUSC

PLN
PLN

PLN
PUSC

PLN

PLN



CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

502290442 EDGAR ANTONIO ARIAS CASTRO
504160531 THANNYA MARIA MURILLO VILLALOBOS
501370534 JOSE ARTURO MURILLO ESQUIVEL
502140426  SIMON MURILLO MARIN
SUPLENTES

116890466 CARLOS ANDRES CARVAJAL MORA
113400138 DEBORA MELISSA LOPEZ MOLINA
501900027  AURELIO SIBAJA MURILLO
501910381 MARVIN ARTAVIA CONEJO

CABECERAS
SINDICATURAS
PROPIETARIO
501810265 HUBER BARQUERO RODRIGUEZ
SUPLENTE
204930500  XINIA EUGENIA SALAS VARELA
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
504080395 CARLOS URIEL RAMIREZ CAMPOS
602210077  ELVIA CRUZ RAMIREZ
503830978  MAIKOL IVAN MONESTEL CAMPQOS
503170039 EVELYN BARQUERO PEREZ
SUPLENTES
502110581  WILLIAM PEREZ CRUZ
502650898  ANALLICELI VEGA CARRANZA

C.C. ANA GISELLE VEGA CARRANZA

501800923  ADRIAN CASTILLO MARTINEZ
504150261  KEYLIN TATIANA GARCIA JARA

PLN
PLN
PUSC
ACRM

PLN
PLN
PUSC
ACRM

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
PLN
PLN

PUSC
PUSC

PLN
PLN

En atencion a lo dispuesto por el inciso h) del articulo 12 del Cdodigo Electoral,

notifiquese la presente declaratoria a quienes han resultado electos y electas por medio

de la correspondiente secretaria municipal, asi como a los Poderes de la Republica, a la

Contraloria General de la Republica, a la Procuraduria General de la Republica, a la

Defensoria de los Habitantes, al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, a la Union

Nacional de Gobiernos Locales, al Ministerio Publico y a todos los partidos politicos que



inscribieron candidaturas para dicha eleccion. Publiqguese en el Diario Oficial y en el

sitio web de este Tribunal.

Eugenia Maria Zamora Chavarria

Presidenta
Max Alberto Esquivel Faerron Zetty Maria Bou Valverde
Vicepresidente Magistrada
Luis Diego Brenes Villalobos Mary Anne Mannix Arnold
Magistrado Magistrada

Luis Guillermo Chinchilla Mora

Secretario General

1 vez.—Solicitud N° 500255.—( IN2024852623 ).



N.° 2581-E11-2024 -TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San Jose, a las diez

horas con quince minutos del veintiuno de marzo de dos mil veinticuatro.

Declaratoria de eleccién de sindicaturas y concejalias de distrito del cantén
Nandayure de la provincia Guanacaste, para el periodo comprendido entre el
primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos mil veintiocho.

RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en el decreto n.° 13-2023, publicado en La
Gaceta n.° 185 del nueve de octubre de dos mil veintitrés, este Tribunal convocé a
todas las personas ciudadanas inscritas como electoras en el Departamento Electoral
del Registro Civil para que, ejerciendo el derecho fundamental al sufragio en votacion
directa y secreta, concurrieran a las respectivas juntas receptoras de votos el dia
domingo cuatro de febrero de dos mil veinticuatro, a fin de que procedieran a elegir
alcaldias, vicealcaldias primeras y segundas, regidurias propietarias y suplentes,
sindicaturas propietarias y suplentes, concejalias de distrito propietarias y suplentes,
concejalias municipales de distrito propietarias y suplentes en los lugares que
corresponda, asi como intendencias y viceintendencias de este ultimo 6rgano, en los

términos establecidos en la referida convocatoria.

2.- Que para la eleccién de sindicaturas y concejalias de distrito del cantdn Nandayure
de la provincia Guanacaste, los partidos politicos que se indicara inscribieron en el

Registro Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que la respectiva votacion se celebrd el dia domingo cuatro de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual las personas electoras sufragaron ante las respectivas
juntas receptoras de votos, luego de lo cual este Tribunal procedido a realizar el

escrutinio definitivo de los votos emitidos.



CONSIDERANDO

l.- Del escrutinio definitivo de los sufragios emitidos para sindicaturas y concejalias de

distrito del canton Nandayure de la provincia Guanacaste, se derivan los siguientes

resultados:

CANTON NANDAYURE: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,
ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO CARMONA SANTA RITA ZAPOTAL
LIBERACION NACIONAL 194 91 90
NANDAYURE PROGRESA 305 161 115
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 576 391 211
UNION GUANACASTECA 215 188 57
TOTAL VOTOS VALIDOS 1290 831 473

CANTON NANDAYURE: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,
ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO SAN PABLO PORVENIR BEJUCO
LIBERACION NACIONAL 136 61 144
NANDAYURE PROGRESA 144 - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 437 417 768
UNION GUANACASTECA 182 59 78
TOTAL VOTOS VALIDOS 899 537 990

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON NANDAYURE: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO CARMONA SANTA RITA ZAPOTAL
[AQUI COSTA RICA MANDA 24 21 -
LIBERACION NACIONAL 194 91 90
NANDAYURE PROGRESA 305 161 115
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 576 391 211
UNION GUANACASTECA 215 188 57
TOTAL VOTOS VALIDOS 1314 852 473

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.




CANTON NANDAYURE: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO SAN PABLO PORVENIR BEJUCO
IAQUI COSTA RICA MANDA - 11 18
LIBERACION NACIONAL 136 61 144
NANDAYURE PROGRESA 144 - 58
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 437 417 768
UNION GUANACASTECA 182 59 78
TOTAL VOTOS VALIDOS 899 548 1066
Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.
DISTRITO CARMONA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 328,500
SUBCOCIENTE 164,250
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 1314 1 - 3 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 24 - - - -
LIBERACION NACIONAL 194 - 194,000 - -
NANDAYURE PROGRESA 305 - 305,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 576 1 247,500 1 2
UNION GUANACASTECA 215 - 215,000 1 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO SANTA RITA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 213,000
SUBCOCIENTE 106,500
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 852 1 - 3 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 21 - - - -
LIBERACION NACIONAL 91 - - - -
NANDAYURE PROGRESA 161 - 161,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 391 1 178,000 1 2
UNION GUANACASTECA 188 - 188,000 1 1

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO ZAPOTAL

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 118,250
SUBCOCIENTE 59,125
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | . = | RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 473 1 - 3 4
LIBERACION NACIONAL 90| - 90,000 1 1
NANDAYURE PROGRESA 115 - 115,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 211 1 92,750 1 2
UNION GUANACASTECA 57, - - - -
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO SAN PABLO
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 224,750
SUBCOCIENTE 112,375
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | . = | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 899 1 - 3 4
LIBERACION NACIONAL 136 - 136,000 - -
NANDAYURE PROGRESA 144 - 144,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 437 1 212,250 1 2
UNION GUANACASTECA 182 - 182,000 1 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO PORVENIR
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 137,000
SUBCOCIENTE 68,500
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | e | RESIDUOS | RESIDUO |  TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 548 3 - 1 4
IAQUI COSTA RICA MANDA 11] - - - -
LIBERACION NACIONAL 61 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 417 3 6,000 1 4
UNION GUANACASTECA 59 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO BEJUCO

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 266,500
SUBCOCIENTE 133,250
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 1 066 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 18 -
LIBERACION NACIONAL 144 - 144,000 1 1
NANDAYURE PROGRESA 58 - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 768 2 235,000 1 3
UNION GUANACASTECA 78

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA

Il.- Los articulos 201, 202, 203 y 204 del Cédigo Electoral establecen que la sindicatura
se elegira por el sistema de mayoria relativa en su distrito y que las restantes cuatro
concejalias de distrito se elegiran por el sistema de cociente y cifra residual con barrera

de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anteriormente, las candidaturas indicadas y la aplicacion
de la normativa electoral, segun el caudal de votos obtenidos por los referidos partidos
politicos, corresponde declarar electas en los cargos de eleccidén popular a las personas

ciudadanas que se dira.

IV.- Que al no haber propuesto el partido Nandayure Progresa candidaturas a
concejalias suplentes en el distrito Carmona, corresponde considerar a los propietarios

gue se requieren de la respectiva lista como suplentes.

V.- Que al presentarse un caso de doble eleccion del sefior Alvaro Alvarado Enriquez,
quien fue propuesto por el partido Unidad Social Cristiana a la sindicatura suplente y a
la concejalia suplente del distrito Santa Rita, por ser improcedente declararlo electo en
ambos cargos, corresponde hacerlo en el de mayor jerarquia. Lo anterior tendra plena
eficacia juridica si, en el plazo de tres dias habiles a partir de la notificacion de la

presente declaratoria, el interesado no plantea ante este Tribunal su oposicién.

VI.- Que al no haber propuesto el partido Nandayure Progresa candidaturas a
concejalia suplente en el distrito Santa Rita, corresponde considerar a los propietarios

gue se requieren de la respectiva lista como suplentes.



VII.- Que al presentarse un caso de doble eleccion del sefior Rubén Alexis Palma
Bermuadez, quien fue propuesto por el partido Unidad Social Cristiana a la sindicatura
propietaria y a la concejalia propietaria del distrito Zapotal, por ser improcedente
declararlo electo en ambos cargos, corresponde hacerlo en el de mayor jerarquia. Lo
anterior tendra plena eficacia juridica si, en el plazo de tres dias habiles a partir de la
notificacion de la presente declaratoria, el interesado no plantea ante este Tribunal su

oposicion.

VIIL.- Que en virtud de lo indicado en el considerando anterior y al no haber propuesto el
Partido Unidad Social Cristiana suficientes candidaturas a concejalia propietaria,
corresponde considerar a los suplentes que se requieren de la respectiva lista como

propietarios.

IX.- Que al no haber propuesto el partido Nandayure Progresa candidaturas a
concejalia suplente en el distrito Zapotal, corresponde considerar a los propietarios que
se requieren de la respectiva lista como suplentes.

X.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana suficientes
candidaturas a concejalia suplente en el distrito San Pablo, corresponde considerar a

los propietarios que se requieren de la respectiva lista como suplentes.

Xl.- Que al no haber propuesto el partido Nandayure Progresa candidaturas a
concejalia suplente en el distrito San Pablo, corresponde considerar a los propietarios

gue se requieren de la respectiva lista como suplentes.

Xll.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana suficientes
candidaturas a concejalia propietaria en el distrito Porvenir, corresponde considerar a
los suplentes que se requieren de la respectiva lista como propietarios.

Xlll.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana suficientes
candidaturas a concejalia propietaria en el distrito Bejuco, corresponde considerar a los
suplentes que se requieren de la respectiva lista como propietarios.



POR TANTO

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en las disposiciones de orden

constitucional y legal de que se ha hecho mérito, se declaran electas las sindicaturas y

concejalias de distrito del canton Nandayure de la provincia Guanacaste, para el

periodo comprendido entre el primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de

abril de dos mil veintiocho, segun el siguiente detalle:

CARMONA
SINDICATURAS
PROPIETARIA
504300658 YEIMY DAYELI CONTRERAS ARTAVIA
SUPLENTE

504420108 MARCO STIVEN CORTES CASTILLO

CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

206480133  CINTHYA TATIANA RAMIREZ HERRA

503740194 CARLOS ALBERTO ROJAS PEREZ

503970182  YERLIN GRANADOS ALVARADO

503190670 ROSA EMILIA CHAVES VILLEGAS

SUPLENTES

504430498  YERANNIA DE LOS ANGELES ZUNIGA PEREZ

503590110 JOSE MAURICIO CUBERO ARGUEDAS

203050590 MARTIN QUESADA GARCIA

602270590 MARIA DE LOS ANGELES SOLORZANO UGALDE
C.C. MARIELOS SOLORZANO UGALDE

SANTA RITA
SINDICATURAS
PROPIETARIA
503050970 IRENE SOFIA FAJARDO SEQUEIRA
SUPLENTE
502510974  ALVARO ALVARADO ENRIQUEZ
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
502110750  MARTIN RODOLFO ROSALES ALVAREZ
108260497 MARIAMALIA LIZANO ESQUIVEL
502570878  ALCIDES UGALDE LEON

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC

PNI
PUGA

PUSC
PUSC

PNI
PUGA

PUSC

PUSC

PUSC

PUSC
PUGA



502130936  JORGE LUIS MATARRITA ROSALES

SUPLENTES

NO INSCRIBIO CANDIDATURA

NO INSCRIBIO CANDIDATURA

502580982  GUILMAR JESUS ENRIQUEZ BALTODANO
C.C. WILMAR ENRIQUEZ BALTODANO

502310566  LIGIA GRANADOS QUIROS

ZAPOTAL
SINDICATURAS
PROPIETARIO
504130393 RUBEN ALEXIS PALMA BERMUDEZ
SUPLENTE
502240624  MILAGRO GONZALEZ RAMIREZ
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
503820363  CINDY DE LOS ANGELES JIMENEZ AGUIRRE
504360633  JESSICA CASTILLO PALMA
503180489  YENDRY DEL CARMEN NUNEZ CHAVARRIA
305010083 MONICA MARIA TENCIO SIBAJA
SUPLENTES
NO INSCRIBIO CANDIDATURA
501400736  FULVIO ALVAREZ VENEGAS
503670677 MERY HELEN CHACON VENEGAS

SAN PABLO
SINDICATURAS
PROPIETARIO
601100373  JUAN BAUTISTA GOMEZ FONSECA
C.C. ANGEL GOMEZ FONSECA
SUPLENTE
503380304 MERY JAMES BATISTA CASTRO

PNI
PUSC
PUSC
PUGA

PNI

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
PNI
PLN

PUSC
PUSC

PNI
PLN

PUSC

PUSC



CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
503260290 ELBER JOSE CRUZ MARTINEZ
502840195 YLCEN ERIS SAENZ CORTES

C.C. ERICKA SAENZ CORTES
502670457  FRANKLIN BRAIS VALLEJOS
503400955 EDUARDO MATARRITA MORA
SUPLENTES
503750523 CEDIR JOSUE BALTODANO SALAS
701780766 ROGER MAURICIO PICADO TORRES
601280568 JORGE ROSALES VILLEGAS
503230279 CAROLINA CRUZ PEREZ

PORVENIR
SINDICATURAS
PROPIETARIO
503170489 CARLOS ANTONIO CORTES CORDERO
SUPLENTE

503130988 GRACIELA ALVARADO NAVARRO
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

503900512 GABRIELA MARIA RAMIREZ ALVARADO
203240575 JUAN VARGAS CHAVARRIA

502480092  SONIA JUANITA BRENES CASTRO
202820730  GUILLERMO VARGAS CHAVARRIA
SUPLENTES

NO INSCRIBIO CANDIDATURA
NO INSCRIBIO CANDIDATURA

BEJUCO
SINDICATURAS
PROPIETARIA
503300381  ADRIANA QUIROS SOLIS
SUPLENTE

502860977 JOSE ANGEL LOPEZ VASQUEZ

PUSC
PUSC

PUGA
PNI

PUSC
PUSC
PUGA

PNI

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
PUSC
PUSC

PUSC
PUSC

PUSC
PUSC

PUSC

PUSC



CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

502140478 JOSE MARIA LOPEZ BOGANTES
604260303  YESICA CHAVES CASTILLO
900510349 OLGER BALTODANO GOMEZ
602860357  SINDY ESPINOZA GOMEZ

C.C. CINDY ESPINOZA GOMEZ
SUPLENTES
604700678 NOELIA RAMIREZ CHAVES

NO INSCRIBIO CANDIDATURA

602940286

WENDY AURORA RUIZ CORTES

PUSC
PUSC
PUSC

PLN

PUSC
PUSC
PUSC

PLN

En atencion a lo dispuesto por el inciso h) del articulo 12 del Codigo Electoral,

notifiquese la presente declaratoria a quienes han resultado electos y electas por medio

de la correspondiente secretaria municipal, asi como a los Poderes de la Republica, a

la Contraloria General de la Republica, a la Procuraduria General de la Republica, a

la Defensoria de los Habitantes, al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, a la

Unién Nacional de Gobiernos Locales, al Ministerio Publico y a todos los partidos

politicos que inscribieron candidaturas para dicha eleccién. Publiquese en el Diario

Oficial y en el sitio web de este Tribunal.

Eugenia Maria Zamora Chavarria

Presidenta

Max Alberto Esquivel Faerron Zetty Maria Bou Valverde

Luis Diego Brenes
Villalobos Magistrado

Vicepresidente Magistrada

Magistrada

Luis Guillermo Chinchilla Mora
Secretario General

1 vez.—Solicitud N° 500256.—( IN2024852624 ).

Mary Anne Mannix Arnold



N.° 2582-E11-2024 -TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San Jose, a las diez

horas veinte minutos del veintiuno de marzo de dos mil veinticuatro.

Declaratoria de eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del cantéon La
Cruz de la provincia Guanacaste, para el periodo comprendido entre el primero de

mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos mil veintiocho.
RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en el decreto n.° 13-2023, publicado en La
Gaceta n.° 185 del nueve de octubre de dos mil veintitrés, este Tribunal convoco a
todas las personas ciudadanas inscritas como electoras en el Departamento Electoral
del Registro Civil para que, ejerciendo el derecho fundamental al sufragio en votacién
directa y secreta, concurrieran a las respectivas juntas receptoras de votos el dia
domingo cuatro de febrero de dos mil veinticuatro, a fin de que procedieran a elegir
alcaldias, vicealcaldias primeras y segundas, regidurias propietarias y suplentes,
sindicaturas propietarias y suplentes, concejalias de distrito propietarias y suplentes,
concejalias municipales de distrito propietarias y suplentes en los lugares que
corresponda, asi como intendencias y viceintendencias de este ultimo 6rgano, en los

términos establecidos en la referida convocatoria.

2.- Que para la eleccién de sindicaturas y concejalias de distrito del cantén La Cruz de
la provincia Guanacaste, los partidos politicos que se indicara inscribieron en el
Registro Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que la respectiva votacion se celebré el dia domingo cuatro de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual las personas electoras sufragaron ante las respectivas
juntas receptoras de votos, luego de lo cual este Tribunal procedié a realizar el

escrutinio definitivo de los votos emitidos.



CONSIDERANDO

l.- Del escrutinio definitivo de los sufragios emitidos para sindicaturas y concejalias de

distrito del cantén La Cruz de la provincia Guanacaste, se derivan los siguientes

resultados:

CANTON LA CRUZ: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,

ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO LA CRUZ SANTA CECILIA LA GARITA SANTA ELENA
LIBERACION NACIONAL 408 90 42 39
NUEVA GENERACION 1941 933 307 345
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 344 231 31 168
UNION GUANACASTECA 188 181 19 34
TOTAL VOTOS VALIDOS 2881 1435 399 586

CANTON LA CRUZ: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO POR DISTRITO,

SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO LA CRUZ SANTA CECILIA LA GARITA SANTA ELENA
IAQUI COSTA RICA MANDA 83 35 13 3
LIBERACION NACIONAL 408 90 42 -
NUEVA GENERACION 1941 933 307 345
UNION GUANACASTECA 188 181 19 34
TOTAL VOTOS VALIDOS 2620 1239 381 382
Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

DISTRITO LA CRUZ
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 655,000
SUBCOCIENTE 327,500
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 344

\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 2620 2 - 2 4
IAQUI COSTA RICA MANDA 83 - - - -
LIBERACION NACIONAL 408 - 408,000 1 1
NUEVA GENERACION 1941 2 631,000 1 3
UNION GUANACASTECA 188 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: NUEVA GENERACION




DISTRITO SANTA CECILIA

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 309,750
SUBCOCIENTE 154,875
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 231
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | . = | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 1239 3 - 1 4
AQUI COSTA RICA MANDA 35 - - - -
LIBERACION NACIONAL 90 - - - -
NUEVA GENERACION 933 3 3,750 - 3
UNION GUANACASTECA 181 - 181,000 1 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: NUEVA GENERACION
DISTRITO LA GARITA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 95,250
SUBCOCIENTE 47,625
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 31
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | . o= | RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 381 3 - 1 4
IAQUI COSTA RICA MANDA 13 - - - -
LIBERACION NACIONAL 42 - - - -
NUEVA GENERACION 307 3 21,250 1 4
UNION GUANACASTECA 19 - - - -
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: NUEVA GENERACION
DISTRITO SANTA ELENA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 95,500
SUBCOCIENTE 47,750
PARTIDOS A SUSTRAER VOTOS
LIBERACION NACIONAL 39
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 168
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | . = | RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 382 3 - 1 4
IAQUI COSTA RICA MANDA 3 - - - -
NUEVA GENERACION 345 3 58,500 1 4
UNION GUANACASTECA 34 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: NUEVA GENERACION




Il.- Los articulos 201, 202, 203 y 204 del Cddigo Electoral establecen que la sindicatura
se elegira por el sistema de mayoria relativa en su distrito y que las restantes cuatro
concejalias de distrito se elegiran por el sistema de cociente y cifra residual con barrera

de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anteriormente, las candidaturas indicadas y la aplicacion
de la normativa electoral, segun el caudal de votos obtenidos por los referidos partidos
politicos, corresponde declarar electas en los cargos de eleccion popular a las personas

ciudadanas que se dira.
POR TANTO

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en las disposiciones de orden
constitucional y legal de que se ha hecho mérito, se declaran electas las sindicaturas y
concejalias de distrito del cantén La Cruz de la provincia Guanacaste, para el periodo
comprendido entre el primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos

mil veintiocho, segun el siguiente detalle:

LA CRUZ
SINDICATURAS
PROPIETARIO
504020759 JOSE ESTEBAN LATINO MONTIEL PNG
SUPLENTE
503120496  JESSIE GABRIELA TORRES HERNANDEZ PNG
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
502060371 LUIS ROBERTO SALGADO LOPEZ PNG
503140919 MARTA MARIA CAMACHO MORENO PNG
502710245 MINOR LOPEZ TORRES PNG
801290693 MARTHA AZUCENA SANDINO HERNANDEZ PLN
SUPLENTES
502210406  EFRAIN LOAICIGA CAMACHO PNG
503440329 JOHANA CHAVARRIA ORTIZ PNG
502710673  SALVADOR MACOTELO DAVILA PNG

NO INSCRIBIO CANDIDATURA PLN



SANTA CECILIA
SINDICATURAS
PROPIETARIA
503300435 ROSITA ELENA MAIRENA LANZA
SUPLENTE
800590502 GERMAN ANTONIO RODRIGUEZ RODRIGUEZ
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
503360493  MARIA SOLEDAD VALVERDE COREA
503170048 JEFFRY ALONSO COREA CHAVARRIA
503260626 JENNY CONTRERAS LOPEZ
503140682 JUAN RUGAMA DAVILA
SUPLENTES
502540771  MARIA MARTINEZ PORTILLO
204420395 JAVIER RODRIGUEZ CASTILLO
109740814  MARLENE CASTILLO MUNOZ
502980667 JOSE DIMAS TORRENTES FAJARDO

LA GARITA
SINDICATURAS
PROPIETARIO
504050489  SIBIANY GERARDO MEDINA CASANOVA
SUPLENTE

501720715 LEOVIGILDA VILCHEZ TABLADA
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
501460154  MIGUEL FERNANDEZ TRIGUERO
503670324  DAISY MARIA JIMENEZ ALVAREZ
501400259  SEBASTIAN VICTOR VICTOR
501290105 FERMINA VARGAS CHAVARRIA
SUPLENTES
503250661 JOHNNY JIMENEZ OCONOR

C.C. JOHNNY JIMENEZ OCONNOR
503810161 LIDIETH DE LOS ANGELES ESPINOZA MARTINEZ
502960364 GERARDO RODRIGUEZ SOLIS
503260685 GRACE RODRIGUEZ JIMENEZ

SANTA ELENA
SINDICATURAS
PROPIETARIA
503950559  CINTHYA JANANY ARROYO AMPIE

PNG

PNG

PNG
PNG
PNG
PUGA

PNG
PNG
PNG
PUGA

PNG
PNG
PNG
PNG
PNG
PNG
PNG
PNG

PNG
PNG

PNG



SUPLENTE

504440101 RANDY ALVARADO UMANA PNG
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

504320126 REBECA JEANNETTE ESPINOZA RAMIREZ PNG
504000151 NOE LANUZA VEGA PNG
503860688 KAREN PAOLA LARA AVENDANO PNG
502790820 MINOR LARAVICTOR PNG
SUPLENTES

503940594  GRETEL DE LOS ANGELES VEGA ALEMAN PNG
502720565 ROLANDO MORALES CARMONA PNG
504350959 MELANNY ANNETTE LARA RUBIO PNG
503190245 CAIRO JOSE SANCHEZ LOPEZ PNG

En atencion a lo dispuesto por el inciso h) del articulo 12 del Cddigo Electoral,
notifiquese la presente declaratoria a quienes han resultado electos y electas por medio
de la correspondiente secretaria municipal, asi como a los Poderes de la Republica, a la
Contraloria General de la Republica, a la Procuraduria General de la Republica, a la
Defensoria de los Habitantes, al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, a la Unién
Nacional de Gobiernos Locales, al Ministerio Publico y a todos los partidos politicos que
inscribieron candidaturas para dicha eleccién. Publiquese en el Diario Oficial y en el

sitio web de este Tribunal.

Eugenia Maria Zamora Chavarria
Presidenta

Max Alberto Esquivel Faerron Zetty Maria Bou Valverde
Vicepresidente Magistrada



Luis Diego Brenes Villalobos Mary Anne Mannix Arnold
Magistrado Magistrada

Luis Guillermo Chinchilla Mora
Secretario General

1 vez.—Solicitud N° 500259.—( IN2024852625 ).



N.° 2583-E11-2024 -TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San Jose, a las diez

horas con veinticinco minutos del veintiuno de marzo de dos mil veinticuatro.

Declaratoria de eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del canton
Hojancha de la provincia Guanacaste, para el periodo comprendido entre el

primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos mil veintiocho.
RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en el decreto n.° 13-2023, publicado en La
Gaceta n.° 185 del nueve de octubre de dos mil veintitrés, este Tribunal convocé a
todas las personas ciudadanas inscritas como electoras en el Departamento Electoral
del Registro Civil para que, ejerciendo el derecho fundamental al sufragio en votacion
directa y secreta, concurrieran a las respectivas juntas receptoras de votos el dia
domingo cuatro de febrero de dos mil veinticuatro, a fin de que procedieran a elegir
alcaldias, vicealcaldias primeras y segundas, regidurias propietarias y suplentes,
sindicaturas propietarias y suplentes, concejalias de distrito propietarias y suplentes,
concejalias municipales de distrito propietarias y suplentes en los lugares que
corresponda, asi como intendencias y viceintendencias de este ultimo 6érgano, en los

términos establecidos en la referida convocatoria.

2.- Que para la eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del cantén Hojancha de
la provincia Guanacaste, los partidos politicos que se indicara inscribieron en el

Registro Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que la respectiva votacion se celebrd el dia domingo cuatro de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual las personas electoras sufragaron ante las respectivas
juntas receptoras de votos, luego de lo cual este Tribunal procedi6 a realizar el

escrutinio definitivo de los votos emitidos.



CONSIDERANDO

l.- Del escrutinio definitivo de los sufragios emitidos para sindicaturas y concejalias de
distrito del canton Hojancha de la provincia Guanacaste, se derivan los siguientes
resultados:

CANTON HOJANCHA: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,
ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

B MONTE PUERTO .
PARTIDO POLITICO HOJANCHA ROMO CARRILLO HUACAS | MATAMBU
LIBERACION NACIONAL 329 34 81 66 37
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 416 - 93 62 28
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 676 99 173 121 154
UNIDOS PODEMOS 294 103 156 35 149
UNION GUANACASTECA 16 - - - -
TOTAL VOTOS VALIDOS 1731 236 503 284 368
Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON HOJANCHA: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

P MONTE PUERTO .
PARTIDO POLITICO HOJANCHA ROMO CARRILLO HUACAS | MATAMBU
IAQUI COSTA RICA MANDA 74 11 29 13 10
LIBERACION NACIONAL 329 34 81 66 37
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 416 53 93 62 28
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 676 99 173 121 154
UNIDOS PODEMOS 294 103 156 35 149
UNION GUANACASTECA 16 - - - -
TOTAL VOTOS VALIDOS 1805 300 532 297 378
Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

DISTRITO HOJANCHA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 451,250
SUBCOCIENTE 225,625
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 1805 1 - 3 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 74 - - - -
LIBERACION NACIONAL 329 - 329,000 1 1
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 416 - 416,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 676 1 224,750 - 1
UNIDOS PODEMOS 294 - 294,000 1 1
UNION GUANACASTECA 16 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURAES:

UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO MONTE ROMO

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 75,000
SUBCOCIENTE 37,500
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . .-\ |RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 300 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 11] - - - -
LIBERACION NACIONAL 34 - - - -
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 53 - 53,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 99 1 24,000 - 1
UNIDOS PODEMOS 103 1 28,000 1 2
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDOS PODEMOS
DISTRITO PUERTO CARRILLO
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 133,000
SUBCOCIENTE 66,500
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . .= | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 532 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 29 - - - -
LIBERACION NACIONAL 81 - 81,000 1 1
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 93 - 93,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 173 1 40,000 - 1
UNIDOS PODEMOS 156 1 23,000 - 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO HUACAS
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 74,250
SUBCOCIENTE 37,125
VOTOS bOR POR
PARTIDOS VALIDOS | . o | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 297 1 - 3 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 13 - - - -
LIBERACION NACIONAL 66 - 66,000 1 1
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 62 - 62,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 121] 1 46,750 1 2
UNIDOS PODEMOS 35 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO MATAMBU

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 94,500
SUBCOCIENTE 47,250
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 378 2 - 2 4
/AQUI COSTA RICA MANDA 10
LIBERACION NACIONAL 37
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 28 -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 154 1 59,500 1 2
UNIDOS PODEMOS 149 1 54,500 1 2

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA

Il.- Los articulos 201, 202, 203 y 204 del Cddigo Electoral establecen que la sindicatura
se elegird por el sistema de mayoria relativa en su distrito y que las restantes cuatro
concejalias de distrito se elegiran por el sistema de cociente y cifra residual con barrera

de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anteriormente, las candidaturas indicadas y la aplicaciéon
de la normativa electoral, segun el caudal de votos obtenidos por los referidos partidos
politicos, corresponde declarar electas en los cargos de eleccion popular a las personas

ciudadanas que se dira.

IV.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en el distrito Hojancha, corresponde considerar a los propietarios

gue se requieren de la respectiva lista como suplentes.

V.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en el distrito Monte Romo, corresponde considerar a los

propietarios que se requieren de la respectiva lista como suplentes.

VI.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en el distrito Puerto Carrillo, corresponde considerar a los

propietarios que se requieren de la respectiva lista como suplentes.



POR TANTO

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en las disposiciones de orden

constitucional y legal de que se ha hecho mérito, se declaran electas las sindicaturas y

concejalias de distrito del cantdon Hojancha de la provincia Guanacaste, para el periodo

comprendido entre el primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos

mil veintiocho, segun el siguiente detalle:

HOJANCHA
SINDICATURAS
PROPIETARIO
503440641 DIEGO ALFONSO CORDOBA BRENES
SUPLENTE

503940272 MARIAALEJANDRA MENDEZ CUBILLO
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

503640764 LEONELA CAMPOS VIQUEZ
504180924  ALEJANDRA ODALIA VARGAS UGALDE
206190627  JULIETH ZELEDON CASTRO
504030846  KEVIN ERNESTO VARGAS RAMIREZ
SUPLENTES

504250960 LUIS ENRIQUE VASQUEZ VENEGAS
504480119 NATALIA MARIA FAJARDO ARAYA
504460584 ESTELAADERITH ROJAS ALVARADO
109210300 WADSON ALONSO SOTO ARCE

MONTE ROMO
SINDICATURAS
PROPIETARIA
502440658 YAMILETH VENEGAS BARRANTES
SUPLENTE
501750567  DANILO VENEGAS ARAYA
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
502910750  DIANNEY LORIA RODRIGUEZ
501920527 FULVIO ESQUIVEL RODRIGUEZ
303640929 JOSE ANTONIO QUIROS VALERIN
503390660 JOSE ABRAHAM LOPEZ ARGUELLO

PUSC

PUSC

PUSC
PSD
PLN

upP

PUSC
PSD
PLN

upP

upP

upP

upP
upP
PUSC
PSD



SUPLENTES

602880165 MAYRA CAMPOS HERRERA upP
701310269 MAYNOR FERRETO CHAVARRIA upP
110230029  PATRICIA ZELEDON PRENDAS PUSC
206710992 OSCAR CAMPOS HERRERA PSD

PUERTO CARRILLO
SINDICATURAS

PROPIETARIA

503590619  IVANNIA ROJAS PANIAGUA PUSC
SUPLENTE

113690129 JIMMY JOSE MORA RANGEL PUSC

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

603490099 LARRIN ANTONIO ROSALES GOMEZ PUSC
C.C. LARRY ANTONIO ROSALES GOMEZ

502210209 ROMAN RODRIGUEZ HERNANDEZ upP

503650599  ZULY ADRIANA RODRIGUEZ ROSALES PSD

501820706 BERNARDO MAYORGA MAYORGA PLN

SUPLENTES

503400222 HEIDY MARIAAGUERO ARGUELLO PUSC

503390786 CARLOS LUIS RODRIGUEZ BARBOZA upP

503660607 WENDY PEREZ DOBLES PSD

600700539  ABIUD MORA VILLALOBOS PLN

HUACAS

SINDICATURAS

PROPIETARIA

114170988  YELSIN PAOLA GOMEZ MEJIAS PUSC

SUPLENTE

504070206  KEVIN JOSUE AGUERO CARRILLO PUSC

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

503880665 ARLIN MAYELA DIAZ PRENDAS PUSC
115570247  OVIDIO ALEXANDER COTO CARRILLO PUSC
503250076  HERMINIO ELIZONDO SALAZAR PLN

504420503 JOSE ENRIQUE BARRANTES BARBOZA PSD



SUPLENTES

502940308 MARIA EUGENIAARROYO SOSA

NO INSCRIBIO CANDIDATURA

204560945 RAFAEL ANGEL BADILLA JIMENEZ

602590531 EDWIN ENRIQUE BARRANTES ELIZONDO
MATAMBU

SINDICATURAS

PROPIETARIO

503100276  JUAN DANIEL AGUIRRE FAJARDO

SUPLENTE

503280981 MARIA EDITH VILLAGRA PEREZ

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

503590103
602140538
503340688
116220867
SUPLENTES
502540471
109600521
501870710
504460641

CLARISETH RODRIGUEZ BLANCO
VICENTE AGUIRRE MENDOZA
OLMAN JESUS PEREZ PEREZ

LEIDY KARINA HERNANDEZ ALEMAN

FLORIBETT MORA BERMUDEZ

RONNY MAURICIO HERNANDEZ FAJARDO
JOSE BIVIAN AGUIRRE PEREZ

YURLEN DEL ROSARIO ALEMAN HERNANDEZ

PUSC
PUSC
PLN
PSD

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
upP
upP

PUSC
PUSC
upP
upP

En atencion a lo dispuesto por el inciso h) del articulo 12 del Cdodigo Electoral,

notifiquese la presente declaratoria a quienes han resultado electos y electas por medio

de la correspondiente secretaria municipal, asi como a los Poderes de la Republica, a la

Contraloria General de la Republica, a la Procuraduria General de la Republica, a la

Defensoria de los Habitantes, al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, a la Unién

Nacional de Gobiernos Locales, al Ministerio Publico y a todos los partidos politicos que

inscribieron candidaturas para dicha eleccién. Publiquese en el Diario Oficial y en el

sitio web de este Tribunal.



Eugenia Maria Zamora Chavarria

Presidenta
Max Alberto Esquivel Faerron Zetty Maria Bou Valverde
Vicepresidente Magistrada
Luis Diego Brenes Villalobos Mary Anne Mannix Arnold
Magistrado Magistrada

Luis Guillermo Chinchilla Mora
Secretario General

1 vez.—Solicitud N° 500260.—( IN2024852627 ).



N.° 2585-E11-2024 -TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San José, a las nueve

horas con cinco minutos del veintidés de marzo de dos mil veinticuatro.

Declaratoria de eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del canton
Puntarenas de la provincia Puntarenas, para el periodo comprendido entre el
primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos mil veintiocho.

RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en el decreto n.° 13-2023, publicado en La
Gaceta n.° 185 del nueve de octubre de dos mil veintitrés, este Tribunal convocé a todas
las personas ciudadanas inscritas como electoras en el Departamento Electoral del
Registro Civil para que, ejerciendo el derecho fundamental al sufragio en votacién directa
y secreta, concurrieran a las respectivas juntas receptoras de votos el dia domingo cuatro
de febrero de dos mil veinticuatro, a fin de que procedieran a elegir alcaldias,
vicealcaldias primeras y segundas, regidurias propietarias y suplentes, sindicaturas
propietarias y suplentes, concejalias de distrito propietarias y suplentes, concejalias
municipales de distrito propietarias y suplentes en los lugares que corresponda, asi como
intendencias y viceintendencias de este ultimo organo, en los términos establecidos en

la referida convocatoria.

2.- Que para la eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del canton Puntarenas
de la provincia Puntarenas, los partidos politicos que se indicara inscribieron en el

Registro Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que la respectiva votacion se celebrd el dia domingo cuatro de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual las personas electoras sufragaron ante las respectivas
juntas receptoras de votos, luego de lo cual este Tribunal procedio a realizar el escrutinio

definitivo de los votos emitidos.



CONSIDERANDO

l.- Del escrutinio definitivo de los sufragios emitidos para sindicaturas y concejalias de

distrito del cantdn Puntarenas de la provincia Puntarenas, se derivan los siguientes

resultados:

CANTON PUNTARENAS: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,

ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO PUNTARENAS PITAHAYA CHOMES MANZANILLO
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 227 4 79 25
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 279 9 36 18
LIBERACION NACIONAL 489 116 318 169
LIBERAL PROGRESISTA 594 169 393 365
NUESTRO PUEBLO - 4 30 9
NUEVA REPUBLICA 135 19 36 137
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 85 3 - 66
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 449 311 336 214
TOTAL VOTOS VALIDOS 2258 635 1228 1003

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON PUNTARENAS: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,

ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO GUACIMAL BARRANCA CHACARITA CHIRA
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 1 199 80 89
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE - 191 217 -
LIBERACION NACIONAL 93 778 460 190
LIBERAL PROGRESISTA 84 1085 510 85
NUESTRO PUEBLO - - - -
NUEVA REPUBLICA 50 405 181 75
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO - - 318 -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 56 1181 1176 97
TOTAL VOTOS VALIDOS 294 3839 2942 536

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON PUNTARENAS: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,

ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO ACAPULCO EL ROBLE ARANCIBIA
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 6 146 -
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 1 203 -
LIBERACION NACIONAL 44 483 118
LIBERAL PROGRESISTA 76 840 22
NUESTRO PUEBLO 3 - -
NUEVA REPUBLICA 35 315 4
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO - 142 -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 119 743 93
TOTAL VOTOS VALIDOS 284 2872 237

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.



CANTON PUNTARENAS: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO PUNTARENAS PITAHAYA CHOMES MANZANILLO
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 227 - 79 25
AQUI COSTA RICA MANDA 391 21 66 13
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 279 9 36 18
LIBERACION NACIONAL 489 116 318 169
LIBERAL PROGRESISTA 594 169 393 365
NUEVA REPUBLICA 135 19 36 137
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO - - 34 66
PUEBLO SOBERANO 9 - - 3
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 449 311 336 214
TOTAL VOTOS VALIDOS 2573 645 1298 1010

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON PUNTARENAS: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,
SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO GUACIMAL BARRANCA CHACARITA CHIRA
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 1 199 80 89
IAQUI COSTA RICA MANDA 10 791 406 16
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE - 191 217 -
LIBERACION NACIONAL 93 778 460 190
LIBERAL PROGRESISTA 84 1085 510 85
NUEVA REPUBLICA 50 405 181 75
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO - 195 318 -
PUEBLO SOBERANO - 30 21 -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 56 1181 1176 97
TOTAL VOTOS VALIDOS 304 4 855 3369 552
Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON PUNTARENAS: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,

SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO ACAPULCO EL ROBLE ARANCIBIA
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 6 146 -
IAQUI COSTA RICA MANDA 22 465 7
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 1 203 -
LIBERACION NACIONAL 44 483 118
LIBERAL PROGRESISTA 76 840 22
NUEVA REPUBLICA 35 315 -
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO - - -
PUEBLO SOBERANO - 12 4
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 119 743 93
TOTAL VOTOS VALIDOS 303 3207 244

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.




DISTRITO PUNTARENAS

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 643,250
SUBCOCIENTE 321,625
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 85
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . o o\ | RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 2573 - - 4 4
AGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 227 - - - -
[AQUT COSTA RICA MANDA 391 - 391,000 1 1
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 279 - - - -
LIBERACION NACIONAL 489 - 489,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 594 - 594,000 1 1
NUEVA REPUBLICA 135 - - - -
PUEBLO SOBERANO 9 : - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 449 - 449,000 1 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERAL PROGRESISTA

DISTRITO PITAHAYA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 161,250
SUBCOCIENTE 80,625
PARTIDOS A SUSTRAER VOTOS
AGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 4
NUESTRO PUEBLO 4
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 3

VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ .o\ [RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 645 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 21 - - - -
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 9 - - R R
LIBERACION NACIONAL 116 - 116,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 169 1 7,750 - 1
NUEVA REPUBLICA 19 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 311 1 149,750 1 2

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO CHOMES

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 324,500
SUBCOCIENTE 162,250
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
NUESTRO PUEBLO 30
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . o o\ | RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 1298 2 - 2 4
AGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 79 - - - -
/AQUT COSTA RICA MANDA 66 - - - -
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 36 - - - -
LIBERACION NACIONAL 318 - 318,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 393 1 68,500 1 2
NUEVA REPUBLICA 36 - - - -
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 34 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 336 1 11,500 - 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERAL PROGRESISTA
DISTRITO MANZANILLO
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 252,500
SUBCOCIENTE 126,250
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
NUESTRO PUEBLO 9
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | .- [RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 1010 1 - 3 4
AGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 25 - - - -
/AQUT COSTA RICA MANDA 13 - - - -
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 18 - - - -
LIBERACION NACIONAL 169 - 169,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 365 1 112,500 - 1
NUEVA REPUBLICA 137] - 137,000 1 1
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 66 - - - -
PUEBLO SOBERANO 3 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 214 - 214,000 1 1

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERAL PROGRESISTA




DISTRITO GUACIMAL

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 76,000
SUBCOCIENTE 38,000
V’OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 304 2 - 2 4
[AGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 11 - - - -
/AQUI COSTA RICA MANDA 10 - - - -
LIBERACION NACIONAL 93 1 17,000 - 1
LIBERAL PROGRESISTA 84 1 8,000 - 1
NUEVA REPUBLICA 50 - 50,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 56 - 56,000 1 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL
DISTRITO BARRANCA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 1213,750
SUBCOCIENTE 606,875
V’OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 4 855 - - 4 4
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 199 - - - -
[AQUI COSTA RICA MANDA 791 - 791,000 1 1
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 191 - - - -
LIBERACION NACIONAL 778 - 778,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 1085 - 1 085,000 1 1
NUEVA REPUBLICA 405 - - - -
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 195 - - - -
PUEBLO SOBERANO 30, - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 1181 - 1181,000 1 1

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO CHACARITA

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 842,250
SUBCOCIENTE 421,125
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ ..\ |RESIDUOS [ RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 3 369 1 N 3 4
AGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 80 N N N N
/AQUI COSTA RICA MANDA 409 - - - -
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 217 N N N N
LIBERACION NACIONAL 460) - 460,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 510 - 510,000 1 1
NUEVA REPUBLICA 181 N N N N
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 318 - - - -
PUEBLO SOBERANO 21 - - N N
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 1176 1 333,750 1 2
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO CHIRA
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 138,000
SUBCOCIENTE 69,000
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS | . oo\ | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 552) 1 R 3 4
AGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 89 N 89,000 1 1
[AQUI COSTA RICA MANDA 16 R R . .
LIBERACION NACIONAL 190 1 52,000 N 1
LIBERAL PROGRESISTA 85 R 85,000 1 1
NUEVA REPUBLICA 75 - 75,000 R R
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 97 N 97,000 1 1

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL




DISTRITO ACAPULCO

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 75,750
SUBCOCIENTE 37,875
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
NUESTRO PUEBLO 3
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 303 2 - 2 4
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 6 - - - -
[AQUI COSTA RICA MANDA 22 - - - -
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 1 - - - -
LIBERACION NACIONAL 44 - 44,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 76) 1 0,250 - 1
NUEVA REPUBLICA 35 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 119 1 43,250 1 2
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA

DISTRITO EL ROBLE
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 801,750
SUBCOCIENTE 400,875
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
PROGRESO SOCIAL DEMOCRATICO 142

VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR

TOTAL 3207 1 - 3 4
IAGENDA DEMOCRATICA NACIONAL 146 - - - -
[AQUI COSTA RICA MANDA 465 - 465,000 1 1
JUSTICIA SOCIAL COSTARRICENSE 203 - - - -
LIBERACION NACIONAL 483 - 483,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 840 1 38,250 - 1
NUEVA REPUBLICA 315 - - - -
PUEBLO SOBERANO 12 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 743 - 743,000 1 1

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERAL PROGRESISTA




DISTRITO ARANCIBIA

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 61,000
SUBCOCIENTE 30,500
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
NUEVA REPUBLICA 4
VOTOS POR POR

PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL

RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 244 2 - 2 4
[AQUI COSTA RICA MANDA 7 - - - -
LIBERACION NACIONAL 118 1 57,000 1 2
LIBERAL PROGRESISTA 22 - - - -
PUEBLO SOBERANO 4 - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 93 1 32,000 1 2

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL

Il.- Los articulos 201, 202, 203 y 204 del Codigo Electoral establecen que la sindicatura
se elegira por el sistema de mayoria relativa en su distrito y que las restantes cuatro
concejalias de distrito se elegiran por el sistema de cociente y cifra residual con barrera

de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anteriormente, las candidaturas indicadas y la aplicacion
de la normativa electoral, segun el caudal de votos obtenidos por los referidos partidos
politicos, corresponde declarar electas en los cargos de eleccion popular a las personas

ciudadanas que se dira.

IV.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en distrito Puntarenas, corresponde considerar a los propietarios

que se requieren de la respectiva lista como suplentes.

V.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en distrito Pitahaya, corresponde considerar a los propietarios que

se requieren de la respectiva lista como suplentes.

VI.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en distrito Chomes, corresponde considerar a los propietarios que

se requieren de la respectiva lista como suplentes.



VIl.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en distrito Manzanillo, corresponde considerar a los propietarios

que se requieren de la respectiva lista como suplentes.

VIIl.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en distrito Guacimal, corresponde considerar a los propietarios que

se requieren de la respectiva lista como suplentes.

IX.- Que al no haber propuesto el partido Nueva Republica candidaturas a concejalias
suplentes en distrito Guacimal, corresponde considerar a los propietarios que se

requieren de la respectiva lista como suplentes.

X.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en distrito Chacarita, corresponde considerar a los propietarios que

se requieren de la respectiva lista como suplentes.

Xl.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a
concejalias suplentes en distrito Acapulco, corresponde considerar a los propietarios que

se requieren de la respectiva lista como suplentes.

XIl.- Que al presentarse un caso de doble eleccion de la sefiora Ana Rosario Hernandez
Solano quien fue propuesta por el partido Liberacion Nacional a la regiduria suplente y
concejalia propietaria del distrito ElI Roble, por ser improcedente declararla electa en
ambos cargos y circunscripciones, corresponde hacerlo en el de mayor jerarquia. Lo
anterior tendra plena eficacia juridica si, en el plazo de tres dias habiles a partir de la
notificacién de la presente declaratoria, el interesado no plantea ante este Tribunal su

oposicion.

XIII.- Que en virtud de lo indicado en el considerando anterior, corresponde designar a la
concejalia propietaria de dicha circunscripcion a quien le sucede en el puesto

inmediatamente inferior en la respectiva lista de candidaturas.



XIV.- Que al no haber propuesto el partido Unidad Social Cristiana candidaturas a

concejalias suplentes en distrito El Roble, corresponde considerar a los propietarios que

se requieren de la respectiva lista como suplentes.

POR TANTO

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en las disposiciones de orden

constitucional y legal de que se ha hecho mérito, se declaran electas las sindicaturas y

concejalias de distrito del cantdn Puntarenas de la provincia Puntarenas, para el periodo

comprendido entre el primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos

mil veintiocho, segun el siguiente detalle:

PUNTARENAS
SINDICATURAS
PROPIETARIA
601000212  EULALIA MATARRITA CORONADO
SUPLENTE

401410389 EDUARDO ANTONIO SEVILLA GALIANO
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

603610988 ARIEL JOSE HERNANDEZ CASCANTE
603190504 GERMAN GARCIA HERNANDEZ
603470183 LORENAARGENTINA GUTIERREZ GUTIERREZ
601420084 MARIBEL MASIS LUNA

SUPLENTES

601700650 CARLOS LUIS RODRIGUEZ CASTILLO
105420201  HENRY ALEXIS LARA MADRIGAL
400970204 EUGENIO RAMIREZ ZUNIGA

110800726  KARINA SALINAS PRENDAS

PITAHAYA
SINDICATURAS
PROPIETARIO
602450458 NESTOR ALEJANDRO SANCHEZ MONTANO
SUPLENTE

603070308 MARIBEL ALFARO PRENDAS

PLP

PLP

PLP

PLN
PUSC
ACRM

PLP
PLN

PUSC
ACRM

PUSC

PUSC



CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

601170154
602010467
603160261
117870684
SUPLENTES
602800169

JOSE JESUS LOPEZ ESPINOZA
ROSA EUGENIA BONILLA RUIZ
YENCY LORENA RIOS VARELA
MAYBETH VARGAS LOPEZ

JOSE LUIS QUIROS MUNOZ

NO INSCRIBIO CANDIDATURA

205610611 MILEIDY SEGURA VARELA

503410735 CECY KARINAABARCA ROJAS
CHOMES

SINDICATURAS

PROPIETARIA

108020999 XIOMARAALFARO MARIN

SUPLENTE

602970279  WILBER DAN VELASQUEZ VELASQUEZ

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

600710832 EDUARDO JERONIMO LEDEZMA GATGENS
205790786  CELICA PENA MONGE
603200771 ERNESTO MEDRANO AGUILAR
603130227  ARLIN VIVIANA JIMENEZ LEDEZMA
SUPLENTES
604870470 CHRISTIAN MANUEL CAMPOS ROJAS
900570519  ISABEL CONTRERAS VILLARREAL
601040093  CRISANTA ROJAS ZUNIGA

C.C. CRISANTA ZUNIGA PERAZA
115650201 PAULA JOSSETTE VARGAS RUIZ

MANZANILLO

SINDICATURAS
PROPIETARIO
604260501  YEILER OSVALDO GOMEZ VELASQUEZ
SUPLENTE
604530464 MARIANA BARBOZA PEREZ

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

602980873
601680971

YENDRY RODRIGUEZ ARIAS
SONIA PENA MORAGA

PUSC
PUSC
PLP
PLN

PUSC
PUSC

PLP
PLN

PLP
PLP
PLP
PLP

PUSC
PLN
PLP
PLP

PUSC

PLN

PLP

PLP

PLP
PUSC



203950605 ELIAS GUTIERREZ ARAGON
603450849 GERMAN HEYNIFER ROJAS DIAZ
SUPLENTES

601750737 MARICEL ULLOA ALVAREZ

601620653 ADOLFO MEDRANO TENORIO
604060640 JONATHAN DAVID LEDEZMA HIDALGO
604310965 EVARISTO MURILLO URENA

GUACIMAL
SINDICATURAS
PROPIETARIO
107370432 TEODORO ARTURO VILLALOBOS MORALES
SUPLENTE

603910455 NOELIAANCHIA VILLALOBOS
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

604220126  LADY MARIANA OLIVERIO SUAREZ
206140632 DAVID ROBERTO VILLALOBOS VILLALOBOS
602100065 MARIA CECILIA SOLIS CRUZ
602580512  ALBIN CRUZ ARGUEDAS
SUPLENTES

109690416  ILEANA MARIA LORIA MURILLO
603130425 HARVIN SUAREZ UGALDE

206240600 JONATHAN ISIDRO VARELA RAMIREZ
111120799 LAURA LORENA FONSECA DIAZ

BARRANCA
SINDICATURAS
PROPIETARIA
603620779  MELISSAAZOFEIFA BUSTOS
SUPLENTE

603840048 ANDRES MEDINAAGUILAR
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
602520775  ANAYANCI GALAGARZA CONTRERAS

C.C. ANAYANCY GALAGARZA CONTRERAS
602360288  GISSELLE MARIA JIMENEZ AGUILAR
603010129  JIMMY STEVEN MARTINEZ CABEZAS
207670545 JOSE ANDRES SALAZAR BALTODANO

PLN
PNR

PLP
PUSC
PLN
PNR

PLN

PLN

PLN
PLP
PUSC
PNR

PLN
PLP

PUSC
PNR

PUSC

PUSC

PUSC

PLP
ACRM
PLN



SUPLENTES

601460785 ELIZABETH BARRIOS UGALDE
602400534 MAUREEN CHAVES MENA

604380883 GERARDO EMILIANO PRADO POVEDA
603630918  LUIS CARLOS MUNOZ ALFARO

CHACARITA
SINDICATURAS
PROPIETARIA
603030056 LORENA CORTES MEDRANO
SUPLENTE

603890155 CHRISTIAN JOSUE CHANG RAMIREZ
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
603250021  TATIANA MERCEDES BADILLA QUIROS
602940503 SERGIO ARIAS RAMOS
110660928  CARLOS MAURICIO QUESADA MONTERO
602070675 ALBERTO MOSCOSO MOSCOSO
SUPLENTES
601030527  VALENTINA MORALES MORALES

C.C. JEANNETTE MORALES MORALES
NO INSCRIBIO CANDIDATURA
604870348 ISMAEL JOSUE QUESADA POVEDA
603920478 JORGE GABRIEL BRITO RIVERA

CHIRA
SINDICATURAS
PROPIETARIO
203800651  SERGIO ANTONIO MATARRITA MORERA
SUPLENTE

603120134 MARIA GRACIELA MEDINA MATARRITA
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
604370031  MARIA JOSEFA HERNANDEZ MEDINA
602640496 MAYNOR REYES MORALES

C.C. MINOR REYES MORALES
603730525 ANGIE MIRLENIA VILLALOBOS SEQUEIRA
602470621 RAMONAAUDALIA PERALTA VARGAS

C.C. ODALIS DIAZ VARGAS

PUSC
PLP
ACRM
PLN

PUSC
PUSC
PUSC
PUSC

PLP

PLN
PUSC
PUSC

PLP
PLN

PLN

PLN

PLN

PUSC

ADN
PLP



SUPLENTES

900570695 MARIA MERCEDES ABARCA MASIS
901060172 GERARDO MEDINA MATARRITA
602970855 ELSA ESPINOZA MATARRITA
502750253 ISABEL CRUZ DIAZ

ACAPULCO
SINDICATURAS
PROPIETARIA
602400997 MARIA ELIZABETH QUIROS AGUIRRE
SUPLENTE
603090537 HERNAN SUAREZ GUTIERREZ

C.C. HERNAN RAMIREZ GUTIERREZ

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
602390889 FLOR MARIA CASTRO VARGAS
603350477 JORGE GERARDO OBANDO ARROYO
603120488 DARLIN MAURICIO VEGA SOLANO
603810526  GAUDY DANIELA LORIA VARGAS
SUPLENTES
603160375  ARLYN CANALES GUTIERREZ
NO INSCRIBIO CANDIDATURA
601990416  JORGE HERNANDEZ CRUZ
604240876  YARITZA PAOLAARROYO ZUNIGA

EL ROBLE
SINDICATURAS
PROPIETARIO
602980129 MARCO CASTRO MENDOZA
SUPLENTE

502990107 YENORIS MARIA OBANDO SEQUEIRA
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

602380252 FANNY DE LOS ANGELES MARTINEZ CALERO
601540071  CARLOS ALBERTO MOLINA QUIROS
602980233  LUIS JAVIER RUIZ CHACON

602980850 DAVID GUSTAVO ACEVEDO RIOS
SUPLENTES

603400667  JESSICA MARTINEZ CALERO

601740983 MARIBEL SANDI CHINCHILLA

PLN
PUSC
ADN
PLP

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
PLP
PLN

PUSC
PUSC
PLP
PLN

PLP

PLP

PLP
PUSC

PLN
ACRM

PLP
PUSC



501580157 TERESA CARRILLO MUNOZ PLN

603920165 MANFRED ARIEL PARRA BRENES ACRM
ARANCIBIA

SINDICATURAS

PROPIETARIA

603750594  INES VIVIANA ELIZONDO SOLANO PLN

SUPLENTE

603000019  WILMER GERARDO SALAS VILLALOBOS PLN

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

603920157 EDUARDO LUIS URENA BENAVIDES PLN
603610202 MARLEN SIBAJA LEDEZMA PLN
602040765 EDWIN ANTONIO CRUZ VARGAS PUSC
604780091  ESTEFANIA DEL CARMEN JIMENEZ LOPEZ PUSC
SUPLENTES

601030641  FRANCISCO SALAS VILLALOBOS PLN
603470984 LEIDY ALVARADO VILLALOBOS PLN
NO INSCRIBIO CANDIDATURA PUSC
NO INSCRIBIO CANDIDATURA PUSC

En atencion a lo dispuesto por el inciso h) del articulo 12 del Cédigo Electoral, notifiquese
la presente declaratoria a quienes han resultado electos y electas por medio de la
correspondiente secretaria municipal, asi como a los Poderes de la Republica, a la
Contraloria General de la Republica, a la Procuraduria General de la Republica, a la
Defensoria de los Habitantes, al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, a la Union
Nacional de Gobiernos Locales, al Ministerio Publico y a todos los partidos politicos que
inscribieron candidaturas para dicha eleccion. Publiquese en el Diario Oficial y en el sitio

web de este Tribunal.

Eugenia Maria Zamora Chavarria

Presidenta



Max Alberto Esquivel Faerron Zetty Maria Bou Valverde

Vicepresidente Magistrada
Luis Diego Brenes Villalobos Mary Anne Mannix Arnold
Magistrado Magistrada

Luis Guillermo Chinchilla Mora

Secretario General

1 vez.—Solicitud N° 500435.—( IN2024852811 ).



N.° 2586-E11-2024 -TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES. San José, a las nueve

horas con diez minutos del veintidés de marzo de dos mil veinticuatro.

Declaratoria de eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del cantdn
Esparza de la provincia Puntarenas, para el periodo comprendido entre el primero
de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos mil veintiocho.

RESULTANDO

1.- Que de conformidad con lo establecido en el decreto n.° 13-2023, publicado en La
Gaceta n.° 185 del nueve de octubre de dos mil veintitrés, este Tribunal convocé a
todas las personas ciudadanas inscritas como electoras en el Departamento Electoral
del Registro Civil para que, ejerciendo el derecho fundamental al sufragio en votaciéon
directa y secreta, concurrieran a las respectivas juntas receptoras de votos el dia
domingo cuatro de febrero de dos mil veinticuatro, a fin de que procedieran a elegir
alcaldias, vicealcaldias primeras y segundas, regidurias propietarias y suplentes,
sindicaturas propietarias y suplentes, concejalias de distrito propietarias y suplentes,
concejalias municipales de distrito propietarias y suplentes en los lugares que
corresponda, asi como intendencias y viceintendencias de este ultimo érgano, en los

términos establecidos en la referida convocatoria.

2.- Que para la eleccion de sindicaturas y concejalias de distrito del canton Esparza de
la provincia Puntarenas, los partidos politicos que se indicara inscribieron en el Registro

Electoral sus respectivas candidaturas.

3.- Que la respectiva votacion se celebré el dia domingo cuatro de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual las personas electoras sufragaron ante las respectivas
juntas receptoras de votos, luego de lo cual este Tribunal procedié a realizar el

escrutinio definitivo de los votos emitidos.



CONSIDERANDO

l.- Del escrutinio definitivo de los sufragios emitidos para sindicaturas y concejalias de

distrito del canton Esparza de la provincia Puntarenas, se derivan los siguientes

resultados:

CANTON ESPARZA: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,

ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO ESPIRITU SANTO SAN JUAN GRANDE MACACONA
LIBERACION NACIONAL 1602 250 466
LIBERAL PROGRESISTA 478 97 106
NUEVA REPUBLICA 1326 220 386
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 2313 655 555
UNIDOS PODEMOS 205 49 44
TOTAL VOTOS VALIDOS 5924 1271 1557

CANTON ESPARZA: VOTOS VALIDOS PARA SINDICATURAS POR DISTRITO, SEGUN PARTIDO,

ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO SAN RAFAEL SAN JERONIMO CALDERA
LIBERACION NACIONAL 345 146 249
LIBERAL PROGRESISTA 15 88 83
NUEVA REPUBLICA 43 - 76
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 228 213 350
UNIDOS PODEMOS 109 4 46
TOTAL VOTOS VALIDOS 740 451 804

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.

CANTON ESPARZA: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,

SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO ESPIRITU SANTO SAN JUAN GRANDE MACACONA
LIBERACION NACIONAL 1602 250 466
LIBERAL PROGRESISTA 478 97 106
NUEVA REPUBLICA 1326 220 386
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 2313 655 555
UNIDOS PODEMOS 205 49 44
TOTAL VOTOS VALIDOS 5924 1271 1557

CANTON ESPARZA: VOTOS VALIDOS PARA CONCEJALIAS DE DISTRITO, POR DISTRITO,

SEGUN PARTIDO, ELECCIONES MUNICIPALES FEBRERO 2024

PARTIDO POLITICO SAN RAFAEL SAN JERONIMO CALDERA
LIBERACION NACIONAL 345 146 249
LIBERAL PROGRESISTA - 88 83
NUEVA REPUBLICA 43 13 76
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 228 213 350
UNIDOS PODEMOS 109 4 46
TOTAL VOTOS VALIDOS 725 464 804

Simbologia: - Partido Politico no tiene candidatos en la circunscripcion.




DISTRITO ESPIRITU SANTO

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 1 481,000
SUBCOCIENTE 740,500
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 5924 2 - 2 4
LIBERACION NACIONAL 1602 1 121,000 - 1
LIBERAL PROGRESISTA 478 - - - -
NUEVA REPUBLICA 1 326 - 1 326,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 2 313 1 832,000 1 2
UNIDOS PODEMOS 205 - - - -
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO SAN JUAN GRANDE
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 317,750
SUBCOCIENTE 158,875
\{OTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 1271 2 - 2 4
LIBERACION NACIONAL 250 - 250,000 1 1
LIBERAL PROGRESISTA 97 - - - -
NUEVA REPUBLICA 220 - 220,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 655 2 19,500 - 2
UNIDOS PODEMOS 49 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO MACACONA

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 389,250
SUBCOCIENTE 194,625
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . .-\ |RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 1557 2 - 2 4
LIBERACION NACIONAL 466 1 76,750 - 1
LIBERAL PROGRESISTA 106 - - - -
NUEVA REPUBLICA 386 - 386,000 1 1
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 555 1 165,750 1 2
UNIDOS PODEMOS 44 - - - -
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA
DISTRITO SAN RAFAEL
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 181,250
SUBCOCIENTE 90,625
PARTIDO A SUSTRAER VOTOS
LIBERAL PROGRESISTA 15
VOTOS bOR POR
PARTIDOS VALIDOS | . o | RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 725 2 - 2 4
LIBERACION NACIONAL 345 1 163,750 1 2
NUEVA REPUBLICA 43 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 228 1 46,750 - 1
UNIDOS PODEMOS 109 - 109,000 1 1
EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: LIBERACION NACIONAL
DISTRITO SAN JERONIMO
CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 116,000
SUBCOCIENTE 58,000
VOTOS POR POR
PARTIDOS VALIDOS [ . .= |RESIDUOS | RESIDUO | TOTAL
RECIBIDOS MAYOR
TOTAL 464 2 - 2 4
LIBERACION NACIONAL 146 1 30,000 - 1
LIBERAL PROGRESISTA 88 - 88,000 1 1
NUEVA REPUBLICA 13 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 213 1 97,000 1 2
UNIDOS PODEMOS 4 - - - -

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURAES

: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA




DISTRITO CALDERA

CONCEJALIAS A ELEGIR 4
COCIENTE 201,000
SUBCOCIENTE 100,500
\{OTOS POR POR

PARTIDOS VALIDOS COCIENTE RESIDUOS | RESIDUO TOTAL

RECIBIDOS MAYOR
[TOTAL 804 2 - 2 4
LIBERACION NACIONAL 249 1 48,000 1 2
LIBERAL PROGRESISTA 83 -
NUEVA REPUBLICA 76 - - - -
UNIDAD SOCIAL CRISTIANA 350 1 149,000 1 2
UNIDOS PODEMOS 46

EL PARTIDO GANADOR DE LA SINDICATURA ES: UNIDAD SOCIAL CRISTIANA

Il.- Los articulos 201, 202, 203 y 204 del Cédigo Electoral establecen que la sindicatura
se elegird por el sistema de mayoria relativa en su distrito y que las restantes cuatro
concejalias de distrito se elegiran por el sistema de cociente y cifra residual con barrera

de subcociente.

lll.- De las cifras consignadas anteriormente, las candidaturas indicadas y la aplicaciéon
de la normativa electoral, segun el caudal de votos obtenidos por los referidos partidos
politicos, corresponde declarar electas en los cargos de eleccion popular a las personas

ciudadanas que se dira.

IV.- Que al presentarse un caso de doble eleccion de la sefiora Heidi Marianela Hidalgo
Madrigal, quien fue propuesta por el partido Unidad Social Cristiana a la vicealcaldia
segunda del cantén Esparza y a la sindicatura suplente del distrito Espiritu Santo, es
procedente declararla electa en ambos cargos y circunscripciones, toda vez que al
menos uno de los puestos es como suplente, bajo la condicién de que, de ser llamada a

sustituir, cualquiera que sea el plazo, debera renunciar al cargo de su escogencia.

V.- Que al no haber propuesto el partido Nueva Republica candidaturas a concejalia
suplente en distrito San Juan Grande, corresponde considerar a los propietarios que se

requieren de la respectiva lista como suplentes.

VI.- Que al no haber propuesto el partido Unidos Podemos candidaturas a concejalia
suplente en distrito San Rafael, corresponde considerar a los propietarios que se

requieren de la respectiva lista como suplentes.



POR TANTO

De conformidad con lo expuesto y con fundamento en las disposiciones de orden

constitucional y legal de que se ha hecho mérito, se declaran electas las sindicaturas y

concejalias de distrito del cantdon Esparza de la provincia Puntarenas, para el periodo

comprendido entre el primero de mayo de dos mil veinticuatro y el treinta de abril de dos

mil veintiocho, segun el siguiente detalle:

ESPIRITU SANTO
SINDICATURAS

PROPIETARIO
600860931 GERARDO PORRAS GARITA
SUPLENTE

602940147  HEIDI MARIANELA HIDALGO MADRIGAL
CONCEJALIAS DE DISTRITO

PROPIETARIAS

601090719 RAFAEL ANGEL GONZALEZ BARBOZA
601660821 ROXANA VASQUEZ CAMPOS

604530139 STEPHANIE PAMELA MORALES CORTES
603400869 CHRISTIAN ALONSO AGUILAR SANDINO
SUPLENTES

602110520 ADOLFO FERNANDEZ TORRES
603940599  YIRLANIA VANESSA CORTES VASQUEZ
602690035 SONIA SANDINO JIMENEZ

702060200 SERGIO ALEJANDRO GUILLEN ARCE

SAN JUAN GRANDE

SINDICATURAS
PROPIETARIA
602410350 ADERITH PORRAS CASTILLO
SUPLENTE
603830182 ALVARO ANTONIO BARRANTES ARAYA
CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS
603340781 ANGELICA MARIA RIVERA BRICENO
103530765 RODOLFO FEDERICO CASTILLO ALVAREZ

C.C. FEDERICO CASTILLO ALVAREZ
602690747 JOSE FLORENCIO VENEGAS ALVAREZ
603070685 ELVIA GINETTE VENEGAS MONTERO

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
PLN
PNR

PUSC
PUSC

PLN
PNR

PUSC

PUSC

PUSC

PUSC

PLN
PNR



SUPLENTES

603920790  MELISSA DE LOS ANGELES PALMA CORAO

601520868  ELIAS VILLALOBOS SOSA

604550826 EMMANUEL CANO ARAYA

401550897 JOSE RAMON CAMPOS ZAMORA
MACACONA

SINDICATURAS

PROPIETARIA

603910572  DIANA STEPHANNIE QUESADA ARROYO

SUPLENTE

601680676  CARLOS ERNESTO ZAMORA BENAVIDES

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

204730375  ANA PATRICIA SOSA ESPINOZA
603610701  JUAN DAVID QUESADA ARROYO
603920534  ANA VICTORIA CARVAJAL QUIROS
604310421  MARIA DELIA BAEZA ALFARO
SUPLENTES
603010658 MILEIBY CORTES CALDERON

C.C. MILEIDY CORTES CALDERON
205650177  WILBER JONATHAN GUERRERO BARQUERO
602770393 VANESSA VILLALOBOS MARTINEZ
604820457 MICHELLE REBECA BARRANTES ALVARADO

SAN RAFAEL

SINDICATURAS
PROPIETARIO
602080434  LUIS ALBERTO PEREZ PALMA
SUPLENTE
602380225 REBECA SALAS AGUILAR

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

204420476
602360061
205190109
603280140
SUPLENTES
604060039
602580144
603170855

DAMARIS QUIROS STELLER

MIGUEL ANGEL CORTES ROJAS
SANDRA MARIA QUIROS STELLER
OSVALDO ENRIQUE ACOSTA GRANADOS

LAURA FERNANDA SALAZAR MONTOYA
WILLIAM ARAYA CHAVES
GINA MARIA ROJAS DELGADO

PUSC
PUSC
PLN
PNR

PUSC

PUSC

PUSC
PUSC
PLN
PNR

PUSC

PUSC
PLN
PNR

PLN

PLN

PLN
PLN
PUSC
upP

PLN
PLN
PUSC



114280944 NATALIA LISSETH ALPIZAR VALENCIANO UpP

SAN JERONIMO
SINDICATURAS

PROPIETARIO

203600074 HERIBERTO ALVARADO MENDEZ PUSC
SUPLENTE

603630956 KAREN RAQUEL GONZALEZ BARRANTES PUSC

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

602600493 ALEXANDER SEGURA ZUMBADO PUSC

603330908  LIDIETH MUNOZ ELIZONDO PUSC

603690972  LUIS ALBERTO PORRAS PEREZ PLN

602810505 ELTY MARITZA CASTRO VILLALOBOS PLP

SUPLENTES

602670432 TOMAS MONESTEL RODRIGUEZ PUSC

603900415 ZEIDY MARIA FLORES SOTO PUSC

205670352 ADOLFO MADRIGAL ZUMBADO PLN

604870217 ERICKA MARIAARGUEDAS QUESADA PLP
CALDERA

SINDICATURAS

PROPIETARIO

107070029 DOUGLAS ARCE SOLIS PUSC

SUPLENTE

604270267  SAVINEY ARLEN MORALES SEGURA PUSC

CONCEJALIAS DE DISTRITO
PROPIETARIAS

603750774 BRAULIO ESQUIVEL RODRIGUEZ PUSC
602320905 JANE YENORI CORDOBA SALAZAR PUSC
604080703  ALLAN GABRIEL ARIAS MORALES PLN
205610357 ARYERI RODRIGUEZ PERAZA PLN
SUPLENTES

203230116  LUIS GERARDO RODRIGUEZ CAMBRONERO PUSC
602710283  ENID IDALIE MONTERO SANCHEZ PUSC

C.C. ENID IDALIE MONTERO MORALES

501770823 JOSE LUIS QUESADA JIMENEZ PLN

604460098 ESMERALDA MEJIA OBANDO PLN



En atencion a lo dispuesto por el inciso h) del articulo 12 del Codigo Electoral,
notifiquese la presente declaratoria a quienes han resultado electos y electas por medio
de la correspondiente secretaria municipal, asi como a los Poderes de la Republica, a la
Contraloria General de la Republica, a la Procuraduria General de la Republica, a la
Defensoria de los Habitantes, al Instituto de Fomento y Asesoria Municipal, a la Union
Nacional de Gobiernos Locales, al Ministerio Publico y a todos los partidos politicos que
inscribieron candidaturas para dicha eleccion. Publiqguese en el Diario Oficial y en el

sitio web de este Tribunal.

Eugenia Maria Zamora Chavarria

Presidenta
Max Alberto Esquivel Faerron Zetty Maria Bou Valverde
Vicepresidente Magistrada
Luis Diego Brenes Villalobos Mary Anne Mannix Arnold
Magistrado Magistrada

Luis Guillermo Chinchilla Mora

Secretario General

1 vez.—Solicitud N° 500458.—( IN2024852825 ).



REGLAMENTOS

BANCO CENTRAL DE COSTA RICA

Junta Directiva

La Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica, en el articulo 7 del acta de la sesion
6174-2024, celebrada el 20 de marzo del 2024,

consider6 que:

L.

II.

III.

IV.

De conformidad con el articulo 400, inciso ¢) del Codigo de Comercio, las bolsas de
comercio quedan sometidas a la vigilancia del Banco Central de Costa Rica (BCCR).
Esa facultad de vigilancia se ejercerd de acuerdo con los reglamentos de operacion y
funcionamiento que emita el Banco Central, a propuesta de la bolsa interesada. En
detalle, esta norma indica lo siguiente:

ARTICULO 400.- Ademas de los requisitos indicados en los dos articulos
anteriores, para la formacion de una bolsa de mercancias, se requieren los
siguientes:

a ...

c) La sociedad quedard sometida a la vigilancia permanente del Banco
Central de Costa Rica y sera ejercida de acuerdo con los reglamentos que
esa institucion promulgue, los cuales se referirdn a las normas que deban
seguirse para efectuar las operaciones de bolsa; a las normas que deben
seguirse para el ordenado funcionamiento de la bolsa y a las tarifas del
Estado o de sus instituciones que sean colocadas por su medio.

Estos reglamentos los autorizara el Banco Central de Costa Rica, a
propuesta de la bolsa interesada.

Con fundamento en la normativa indicada en el punto anterior, en el articulo 2 del acta
de la sesion 4558-92, celebrada por Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica el
13 de febrero de 1992, se aprobo el Reglamento General de la Bolsa de Productos
Agropecuarios, publicado en el diario oficial La Gaceta 48, del 9 de marzo de 1992.

La entrada en vigencia de la Ley Reguladora del Mercado de Valores en enero de 1998,
derog6 tacitamente el deber de vigilancia del BCCR sobre las bolsas de comercio al
establecerse en el Transitorio IX de esa ley que éstas serian supervisadas por la
Superintendencia General de Valores.

En el voto de la Accion de Inconstitucionalidad 2011-005966, en lo que interesa, se
anuld por inconstitucional el citado Transitorio IX de la Ley 7732, asi como el
Reglamento para las Bolsas de Comercio, emitido por el Consejo Nacional de
Supervision del Sistema Financiero. Ello provoco un periodo de incertidumbre, luego
del cual se concluy6 que la decision judicial implicaba la restitucion de la facultad del
Banco Central de vigilar a las bolsas de comercio, de conformidad con el inciso c) del



VL

VIL

VIIL.

IX.

articulo 400 del Codigo de Comercio, y también el restablecimiento de la vigencia del
Reglamento General de la Bolsa de Productos Agropecuarios.

Al ser evidente que el actual reglamento para la bolsa de productos agropecuarios no
satisface las necesidades y expectativas de Bolcomer, se decidio que lo pertinente era
emitir un nuevo reglamento operativo y funcional para Bolcomer, Bolsa de Comercio,
S.A. Para ello, Bolcomer y los equipos técnicos del BCCR emprendieron un trabajo
conjunto de analisis que sirviera de base para la elaboracion del reglamento. Como
consecuencia de este esfuerzo, el 30 de junio de 2021, Bolcomer, Bolsa de Comercio,
S.A., propuso al Banco Central el proyecto de Reglamento Operativo de Bolcomer
Bolsa de Comercio, S.A., para la eventual aprobacion y emision por parte de la Junta
Directiva del BCCR.

La Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica, en el articulo 7 del acta de la sesion
6048-2022, celebrada el 16 de febrero del 2022, resolvid en firme remitir en consulta
publica, a la luz de lo establecido en el numeral 3, articulo 361 de la Ley General de la
Administracién Pablica, Ley 6227, por un plazo maximo de 10 dias habiles, contado a
partir de su publicacion en el diario oficial La Gaceta, la propuesta de Reglamento
Operativo de Bolcomer Bolsa de Comercio, S.A.

En respuesta a la consulta indicada en el punto anterior, el Banco Central recibio una
importante cantidad de observaciones que también fueron analizadas conjuntamente
por Bolcomer y los equipos técnicos del BCCR, resultando una propuesta normativa
con importantes ajustes y nueva regulacion, lo que provoco la necesidad de volver a
consultar al medio esta version del reglamento, conforme a lo acordado en el en el
articulo 6 del acta de la sesion 6122-2023, celebrada el 1° de junio del 2023,

La respuesta del medio a esta segunda consulta del Reglamento Operativo y de
Funcionamiento de Bolcomer Bolsa de Comercio, S.A., nuevamente obtuvo una
importante cantidad de observaciones, muchas de ellas reiteraciones a las ya enviadas
la primera vez, que fueron revisadas por el equipo técnico elegido por el BCCR para
ese proposito, y si bien como resultado de esta consulta se estan proponiendo ocho
ajustes a la presente propuesta reglamentaria, éstos responden a aclaraciones que se
estimaron necesarias para la mejor comprension de ciertos articulos (5) y a la
correccion de errores materiales (3), sin que alguno de estos cambios tenga un impacto
suficiente que amerite una nueva consulta de este instrumento juridico.

La Administraciéon del BCCR explico en detalle el contenido de esta propuesta de
normativa ajustada a la Junta Directiva, que estd de acuerdo con su contenido. Por lo
tanto, se estima que lo procedente es aprobarla para que inicie cuanto antes a surtir sus
efectos.

resolvio en firme:



1. Aprobar el Reglamento Operativo y de Funcionamiento de Bolcomer Bolsa de
Comercio, S.A., que seguidamente se detalla:

“REGLAMENTO OPERATIVO Y DE FUNCIONAMIENTO DE
BOLCOMER BOLSA DE COMERCIO, S.A.

TITULO |

CONSIDERACIONES GENERALES Y BOLCOMER BOLSA DE COMERCIO,
S.A.

CAPITULO |
GENERALIDADES
Articulo 1. Objeto

El presente reglamento tiene como objeto determinar las normas a seguir para efectuar las
operaciones de bolsa y el ordenado funcionamiento de Bolcomer Bolsa de Comercio, S.A.

Articulo 2. Potestad de vigilancia del Banco Central de Costa Rica

Bolcomer queda sometida a la vigilancia permanente del Banco Central de Costa Rica, de
conformidad con lo establecido en el inciso c) del articulo 400 del Cédigo de Comercio y
este Reglamento. Para tales efectos, Bolcomer proveera toda la informacion que sea
requerida por el Banco Central de Costa Rica directamente o con motivo de las inspecciones
que realice en ejercicio de este deber.

Ante las consultas que Bolcomer someta al Banco Central, este resolvera lo que corresponda
dentro del ambito de su competencia de vigilancia. Si la consulta versare sobre la
determinacion de los bienes negociables o no negociables, dado que el Banco Central no
tiene competencia legal para tal determinacién y tampoco autoriza la posibilidad de negociar
0 no un bien en Bolcomer, se limitara a trasladar la consulta a los érganos de la regulaciéon y
supervision del mercado financiero, u otras autoridades gubernamentales, segln corresponda,
para que estas resuelvan y le comunicara a Bolcomer la respuesta recibida.

Articulo 3. Informacion Financiera

Bolcomer remitird mensualmente los Estados Financieros al Banco Central, sin perjuicio de
cualquier otra informacion que requiera este en el ejercicio de su facultad de vigilancia.

Asimismo, Bolcomer publicaré en su sitio web los Estados Financieros con corte trimestral
y anualmente sus Estados Financieros auditados.



Articulo 4. Planes Correctivos

En aplicacion del principio de autorregulacion, Bolcomer voluntariamente acatara los Planes
Correctivos que el Banco Central le sugiera como resultado del proceso de vigilancia.

Articulo 5. Conceptos

a) ADMISION DE OFERTA: Autorizacion para que una oferta sea comunicada al medio
y negociada en los mercados que administra Bolcomer.

b) AGENTE DE BOLSA DE COMERCIO: Persona fisica representante de un puesto de
bolsa de comercio, titular de una credencial otorgada por Bolcomer. Es sinénimo de
corredor de bolsa de comercio.

c) ALMACEN GENERAL DE DEPOSITO: Los Almacenes Generales de Depdsito son
aquellos constituidos de conformidad con la Ley de Almacenes Generales, del quince
de Octubre de mil novecientos treinta y cuatro, sus reformas y su Reglamento.

d) BANCO CENTRAL DE COSTA RICA: Es la entidad a cargo de la vigilancia de las
bolsas de comercio que sean creadas de conformidad con el Capitulo Unico del Titulo
IV del Codigo de Comercio, relativo a las Bolsas de Comercio.

e) BIEN NEGOCIABLE EN BOLCOMER: Es todo aquello que puede ser negociado en
la bolsa de comercio: metales, mercancias, objetos de arte, productos agropecuarios,
activos en general, bienes muebles, inmuebles y semovientes, asi como los documentos
mercantiles que, de cualquier manera representen, constituyan o concedan derechos
sobre bienes muebles, inmuebles, semovientes, activos en general, servicios o
mercancias y productos de las naturalezas indicadas; contingentes de importacion
resultantes tanto de los casos de desabastecimiento declarados como de las
negociaciones comerciales bilaterales o multilaterales que haya suscrito o suscriba el
pais en el futuro.

f) BIEN NO NEGOCIABLE EN BOLCOMER: No seran bienes negociables en
Bolcomer aquellos que estén prohibidos por las leyes o reservados a las bolsas de
valores, de conformidad con la Ley Reguladora del Mercado de Valores y en el
Reglamento de Oferta Publica de Valores.

g) BOLCOMER: Bolcomer Bolsa de Comercio, S.A.

h) BOLSA DE COMERCIO: Mercado organizado para la libre transaccion de bienes
negociables.

i) CENTRO DE RESOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS (RAC):
Institucion que, en virtud de la Ley sobre Resolucion Alternativa de Conflictos y
Promocidn de la Paz Social, se dedica a la administracion institucional de procesos o
técnicas de resolucion de conflictos, tales como la mediacion, la conciliacion o el
Arbitraje.

J) CLAUSULA PENAL: convenio en virtud del cual el deudor se compromete a una
prestacion accesoria cualquiera, consistente por lo comdn en el pago de una suma de
dinero, para el caso en que no satisfaga su deuda de manera convenida, o que fuere
constituido en mora.

k)  COMISION: Pago que reciben la bolsa, los puestos y los agentes por el servicio que



)

brindan a otro participante.

COMITE DISCIPLINARIO: comité nombrado por la Junta Directiva de la bolsa al que
le corresponde conducir los procesos de investigacion e instruccion de causas por actos
sancionables conforme a lo dispuesto en el respectivo reglamento, aplicando en todo
momento durante las citadas instrucciones, los principios generales del Debido Proceso
y Derecho de Defensa, destacando la fundamentacién de las decisiones que dicte con
los motivos en que ella se funde.

COMPRAVENTA: contrato por el cual se transfiere la propiedad de un bien objeto de
comercio negociable en Bolcomer a cambio de un precio.

CONTRATO BURSATIL: Acuerdo de las partes para llevar a cabo una operacion en
la bolsa. Documento fisico o anotacién digital que demuestra la existencia de dicho
acuerdo.

CORRO: Lugar especifico dentro de la bolsa o plataforma virtual de negociacion donde
se realizan las operaciones encomendadas a los puestos.

CUENTA PROPIA: quien actla para si 0 para su grupo de interés econémico.
CUMPLIMIENTO: dar o hacer correctamente aquello que se acord6 y de lo cual se es
responsable.

DOMICILIO BURSATIL: Lugar que sefialan los puestos y agentes de bolsa para
recibir comunicaciones sobre operaciones, asi como notificaciones en procesos
administrativos y judiciales relacionados con la bolsa.

EJECUCION COACTIVA: facultad que permite a la bolsa ejecutar forzosamente un
contrato bursatil incumplido. Por la ejecucién coactiva o forzosa, la bolsa ejecuta el
contrato incumplido a partir de la ejecucion de los margenes o garantias.
GARANTIA: Cosa que asegura y protege contra algun riesgo. Especificamente se
refiere a los instrumentos financieros, bienes y depdsitos que los agentes participantes
en el sistema bursatil entregan a la bolsa para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de su propia condicién o surgidas en virtud de las operaciones
bursatiles en las que participan.

LIQUIDACION DE OPERACIONES: Terminacion definitiva del contrato derivado
de una operacion bursétil por haber surtido todos los efectos juridicos y econémicos
programados por las partes desde la constitucion del mismo. Entrega de lo acordado a
cada parte.

MARCO NORMATIVO: Disposiciones legales, reglamentarias, administrativas y
procedimentales aplicables a Bolcomer y a los agentes que efecttian o participan en las
operaciones realizadas en la bolsa.

MARGEN, MARGENES: EIl margen son los fondos necesarios para abrir y mantener
una posicién en la bolsa. Diferencia entre el valor total de una posicion y el
financiamiento recibido.

MERCADO DE DERIVADOS: lugar fisico o virtual en que se transan derechos que
derivan de los bienes que se negocian en el mercado de fisicos.

MERCADO DE FISICOS: lugar fisico o virtual en el que se negocian los bienes en si
mismos. El resultado de las operaciones en este mercado es la transferencia de los
bienes como tales.

OFERTA ADMITIDA: propuesta de operacion aprobada para ser negociada en bolsa.
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OFERTA EN FIRME: propuesta de operacién bursatil que no esta sujeta a ninguna
condicion.

OFERTA VIGENTE: oferta admitida que se encuentra en el plazo definido para ser
negociada.

OPERACIONES A PLAZO: Operaciones en las que las partes acuerdan realizar la
entrega del dinero y/o la de los bienes o titulos en una determinada fecha en el futuro.
OPERACIONES ACORDADAS: operacion en la que el comprador esta representado
por un puesto y el vendedor esta representado por otro puesto.

OPERACIONES CRUZADAS: Operaciones en las que el mismo puesto representa
tanto al cliente que compra como al que vende.

ORDEN DE TRANSACCION: documento suscrito fisica o digitalmente por el
mandante que respalda la operacion realizada por un puesto de bolsa.
PLATAFORMA DE NEGOCIACION: programa automatizado para la realizacion
virtual de operaciones de bolsa.

PUESTO DE BOLSA DE COMERCIO: Persona juridica autorizada por Bolcomer
para realizar actividades bursatiles circunscritas a lo dispuesto en el Reglamento
operativo y de funcionamiento de Bolcomer.

RECOMPRA: Contrato en el que una parte vende hoy bienes negociables y mantiene
el derecho o el deber de comprarlo de nuevo en un plazo determinado, reconociendo a
su contraparte un sobreprecio por el tiempo que estuvo vigente el contrato.

RUEDA: sesidn de negociacion en la bolsa, entendida como toda reunion publica fisica
o virtual, dirigida y reglamentada por Bolcomer, en donde los agentes efectlan
operaciones comerciales de naturaleza bursatil.

SISTEMA DE COMPENSACION: La compensacion es el proceso, posterior a la
rueda de negociacion, mediante el cual se determinan saldos netos o brutos acreedores
y deudores de los participantes en el mercado, asi como las comisiones debidas a la
bolsa en virtud de la operacion compensada y las garantias de cumplimiento y
margenes que debe aportar cada parte. Entidad que se encarga de compensar y liquidar
las operaciones realizadas por medio de Bolcomer.

VIGILANCIA: funcion y competencia que ejerce el Banco Central sobre Bolcomer,
todo de conformidad con el articulo 400 inciso c) del Cédigo de Comercio y este
reglamento.

CAPITULO Il

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA BOLSA' Y NORMAS DE CONDUCTA

Articulo 6. Principios fundamentales de Bolcomer

Los siguientes principios fundamentales deberan ser observados por quienes operen en el
mercado bursatil de comercio.

a) Autorregulacion: La Bolsa de Comercio se regula a si misma y estd sometida a la
vigilancia del Banco Central.



b) Proteccion al cliente: Los clientes son la razén de ser de la Bolsa y por eso gozan de la
proteccion del sistema bursétil, que debera garantizarles el acceso a los mecanismos
internos necesarios para velar por sus intereses.

c) Informacién: El crecimiento, profundizacion y consolidacion de los mercados bursatiles
depende de la produccion y suministro al cliente de informacion cierta, suficiente y
oportuna.

d) Transparencia: Las reglas de operacion del mercado son las mismas y se aplican de igual
forma para todos los participantes del mercado.

e) Competencia: La sana competencia fomenta una mayor participacion de oferentes y
demandantes, con la consecuente formacion eficiente de precios en el mercado.

f) Cumplimiento de las operaciones en bolsa: Los mercados deben estructurarse de manera
tal que se garantice la liquidacion de las operaciones.

Articulo 7. Normas de conducta

La Junta Directiva de Bolcomer emitira las normas de conducta que deberan observar todos
los participantes en el mercado.

Estas normas deberan contener las disposiciones necesarias para regular, al menos, los
conflictos de interés, el acceso y el uso de informacion confidencial y privilegiada, las
conductas necesarias para promover la integridad y el funcionamiento efectivo del mercado,
asi como velar por el cumplimiento de la Ley 7786 reformada integralmente por la Ley 8204,
en lo que les resulte aplicable.

CAPITULO I

BOLCOMER BOLSA DE COMERCIO
Articulo 8. Capital Social Minimo
Bolcomer Bolsa de Comercio mantendra en todo momento un capital social minimo de
€100.000.000, el cual se actualizara anualmente por la inflacion interanual al 31 de diciembre
del afio anterior, en los tres meses siguientes a la publicacién del Indice de Precios al
Consumidor (IPC), publicado por el INEC.
De conformidad con el inciso b) del articulo 400 del Codigo de Comercio, la sociedad debera
rendir, ademas, garantia por un monto igual al del capital autorizado, la cual depositara ante
el Ministerio de Hacienda.
Articulo 9. Gestion de Riesgos
Bolcomer ejecutard el andlisis y gestion de riesgos de las operaciones, de los riesgos

cibernéticos, de los riesgos operativos y de los riesgos relacionados con aquellos aspectos
relativos a la debida diligencia exigida por la ley 7786 y sus reformas que Bolcomer, por



propia autorregulacion haya decidido seguir. Bolcomer podrd contratar estos servicios
externamente o brindarlos corporativamente. El tamafio y la complejidad de los servicios
dependeran de la naturaleza de los riesgos que enfrente el sistema y del volumen de las
operaciones. Bolcomer podré vender estos servicios a sus Puestos de Bolsa.

Articulo 10. Gobierno Corporativo

Bolcomer contara con un sistema de toma de decisiones por el cual la organizacion se dirigira
hacia el cumplimiento de sus objetivos, controlara los recursos utilizados y buscara la mejoria
constante. Este proceso implica la coordinacion de las relaciones entre los accionistas, la
Junta Directiva, la Gerencia y los organismos de control. Los principios que guiaran el
Gobierno Corporativo de Bolcomer son: Transparencia, Idoneidad, Equidad, Rendicion de
Cuentas y Responsabilidad Corporativa.

Articulo 11. Contraloria De Servicios

Bolcomer establecera una Contraloria de Servicios que recibira y daré el tramite debido a las
quejas, denuncias, comentarios y sugerencias de los clientes y usuarios de los servicios,
incluyendo los Puesto de Bolsa y otras entidades que presten servicios complementarios a
Bolcomer o a los clientes de éste Bolcomer garantizara el anonimato del usuario.

Articulo 12. Publicacion de Operaciones

Bolcomer publicard mensualmente y de conformidad con el articulo 409 del Cddigo de
Comercio, un resumen de los resultados de las operaciones llevadas a cabo en cada rueda.
Esta publicacién se hara en su sitio web.

Asimismo, las demas publicaciones que ordena el articulo 409 del Cédigo de Comercio seran
publicadas a mas tardar en julio y enero de cada afio, con los resultados obtenidos en los
semestres inmediatos anteriores a los meses indicados. Dichas publicaciones se haran en el
periddico oficial La Gaceta y la pagina Web de Bolcomer.

Articulo 13. Funciones, atribuciones y responsabilidades.
Bolcomer tendré las siguientes funciones, atribuciones y responsabilidades:

a) Autorizar el funcionamiento de los puestos y agentes de bolsa que participan en ella;
regular y supervisar sus operaciones en bolsa, y velar porque cumplan la normativa
vigente, ejerciendo las facultades de fiscalizacion, correccion y disciplina sobre estos y
sus agentes autorizados.

b) Establecer los medios, infraestructura y procedimientos que faciliten la realizacion de las
transacciones.

c¢) Llevar el registro de los productos negociables, de las transacciones y de los contratos
realizados; asi como de cualquier otro elemento que sea necesario para facilitar la labor



de vigilancia del Banco Central.

d) Mantener actualizada y difundir la informacion, al menos en el sitio web oficial de
Bolcomer, sobre lo admitido a negociacién, sus normas de calidad o descripciones, el
volumen, el precio y los puestos de bolsa participantes en las operaciones.

e) Velar por la transparencia en la formacion de los precios en el mercado y la aplicacién de
las normas legales y reglamentarias en las negociaciones.

f) Ejercer la ejecucidn coactiva o la resolucion contractual de las operaciones bursatiles, asi
como efectuar la liquidacion de las operaciones y, en su caso, ejecutar las garantias que
los puestos de bolsa deban otorgar, todo de conformidad con los plazos y procedimientos
internos determinados reglamentariamente por la bolsa y en el presente Reglamento.

g) Tomar las medidas pertinentes para garantiza la posibilidad de que los conflictos
patrimoniales que surjan por operaciones entre los puestos de bolsa, entre los agentes de
Bolsa y sus puestos o entre estos ultimos y sus clientes, puedan ser sometidos a un proceso
de soluciéon mediante alguno de los mecanismos regulados en la Ley Resolucion Alterna
de Conflictos y Promocion a la Paz Social.

h) Comunicar al Banco Central toda transgresion a las disposiciones legales o reglamentarias
dentro del plazo de veinticuatro horas contados a partir del dia habil siguiente a su
conocimiento.

i) Suspender la negociacion cuando existan condiciones desordenadas u operaciones no
conformes con los sanos usos o practicas del mercado que pongan en peligro a los
participantes o la correcta operacion de las actividades de la bolsa. La bolsa debera definir
y publicar las condiciones o pardmetros objetivos y cuantificables bajo las cuales se puede
suspender la negociacién del instrumento o la sesion, y el tiempo que se mantendra
suspendida; adicionalmente, cuando se presenten suspensiones, la Bolsa debera notificar
de inmediato al Banco Central y al resto de participantes la suspension decretada, sus
debidas justificaciones y las medidas aplicadas.

J) Aprobar los laboratorios para certificar la calidad de los productos a negociar y las
calificadoras de bienes de todo tipo.

k) A manera de autorregulacion cuyo detalle sera determinado internamente por Bolcomer,
dado que no es sujeto obligado por la Ley 7786, cumplir con aquellos aspectos de esta
normativa y reglamentos referentes a esta ley que en su criterio pueda auto aplicarse.

Articulo 14. Limitaciones de Bolcomer

Bolcomer no podré realizar por cuenta propia o por representacion de terceros, operaciones
comerciales de compraventa de lo que en ella se negocie. Tampoco podré fijaro recomendar
las tarifas que los puestos de bolsa cobraran a sus clientes.

Articulo 15. Registro de bienes negociables.

Bolcomer llevara un registro de los bienes negociables, seguin corresponda, asi como de los
puestos de bolsa de comercio y agentes de bolsa de comercio que participan en ella.
Asimismo, emitird las normas con los requisitos y caracteristicas de inscripcién
correspondientes. Esta informacion, que incluye los riesgos asociados a cada producto, sera



publica y deberéa ser difundida periédicamente de oficio o a solicitud del Banco Central. En
todo caso, Bolcomer podréa negociar productos no registrados bajo responsabilidad de las
partes intervinientes, al amparo de lo establecido en el articulo 406 del Cddigo de Comercio.

Articulo 16. Registro de servicios de los puestos de bolsa de comercio

Bolcomer llevara un registro de los servicios propios que los puestos de bolsa de comercio
brindan a sus clientes. Los puestos de bolsa no podran ofrecer servicios con un nombre igual
al ya registrado por otro puesto de bolsa de comercio.

CAPITULO IV
PARTICIPANTES
Articulo 17. Participantes autorizados

Se consideran participantes en Bolcomer, los puestos de bolsa y los agentes de bolsa
debidamente autorizados e inscritos ante ella.

Articulo 18. Inscripcion de los puestos de bolsa

La inscripcion de los puestos de bolsa deberd hacerse a solicitud de éstos, previo
cumplimiento de los siguientes requisitos y condiciones:

a) Constituirse como sociedad andnima conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Comercio
y utilizar el nombre de “Puesto de Bolsa de Comercio” en su razon social.

b) Establecer un objeto social limitado a las actividades autorizadas por la normativa vigente
relacionada con las bolsas de comercio y los puestos de bolsa.

¢) Que ninguno de sus directivos, gerentes o personeros haya sido condenado por delitos
contra la propiedad o la buena fe, en los ultimos 10 afios, y que cuenten con amplia
capacidad y experiencia en materia bursatil.

d) Constituir las garantias que determine Bolcomer.

e) Cumplir con los requisitos operativos que Bolcomer establezca reglamentariamente.

f) Pagar los cargos correspondientes a la autorizacion en los términos y condiciones
establecidos por Bolcomer.

Articulo 19.  Obligaciones de los puestos de bolsa
Son obligaciones de todo puesto de bolsa:

a) Mantener vigente la garantia que le corresponda de acuerdo con lo establecido
reglamentariamente por Bolcomer.

b) Contar con los libros y registros actualizados que determinen los reglamentos de Bolcomer
y proporcionar informacion fidedigna y oportuna sobre las actividades que se registren en
ellos.



¢) Cumplir con la normativa prudencial que reglamentariamente establezca Bolcomer. Dicha
normativa considerara entre otras cosas, la naturaleza de sus operaciones, su cuantia y el
tipo de bienes, mercancias, productos o derechos que se negocien.

d) Verificar la conformidad de los certificados de calidad y la legitima procedencia de lo
negociado.

e) Mantener en reserva la informacién suministrada por sus clientes, salvo que esta sea
solicitada por Bolcomer o una autoridad judicial competente.

f) Actuar de acuerdo con las sanas practicas del mercado.

g) Cumplir con la liquidacion de las operaciones.

h) Cumplir con aquellos aspectos de la normativa y reglamentos referentes a la Ley 7786 que
a criterio de Bolcomer podria aplicar a manera de autorregulacion, segin normativa
interna dictada por esta bolsa.

i) Cumplir las demas disposiciones que Bolcomer establezca internamente.

CAPITULO V
AGENTES DE BOLSA
Articulo 20. Concepto

Son agentes de bolsa de comercio las personas fisicas que gozan de una autorizacion otorgada
por Bolcomer y que actian como representantes de un puesto de bolsa de comercio, a nombre
de quien realizan personalmente las actividades que se les encarguen.

Articulo 21. Capacidad

Los agentes de bolsa podran realizar todas las actividades autorizadas por Bolcomer, como
representantes del puesto de bolsa de que se trate. Sin embargo, la Junta Directiva de
Bolcomer podré establecer, en cualquier tiempo y de manera general, distintas categorias de
agentes de bolsa, segln la naturaleza de las atribuciones y obligaciones que se estipulen.El
acuerdo que apruebe la creacion de categorias de agentes de bolsa debera establecer las
disposiciones generales que regulen cada categoria.

Los agentes de bolsa que hayan obtenido la autorizacion al amparo del presente reglamento,
con anterioridad al acuerdo de la Junta Directiva referido, deberan elegir entrealguna de las
categorias que se constituyan, salvo que cumplan los requisitos establecidos para obtener
cada una de ellas.

Articulo 22. Requisitos

Para obtener la credencial de agente de bolsa es necesario cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Ser mayor de edad.



b) Ser costarricense o extranjero con al menos tres afios de residencia permanente en el pais.

c) Ser de reconocida solvencia moral y ademas, no haber sido condenado por sentencia firme
por delitos contra el honor, el ambito de la intimidad, la libertad, la propiedad, la buena fe
en los negocios y los delitos bursatiles.

d) Poseer un titulo académico que lo faculte para la funcion de agente, expedido por una
Institucion universitaria reconocida por el CONARE o CONESUP. El area académica
atinente sera determinada mediante regulacion interna especifica emitida por Bolcomer.

e) Aprobar el curso de formacion de agentes de Bolsa, asi como los cursos de especializacion
y actualizacion que establezca Bolcomer.

f) Suscribir el contrato con Bolcomer para el ejercicio de la autorizacion.

g) Ser aprobado por la Junta Directiva de la Bolsa.

Articulo 23. Contrato
El interesado debera suscribir un contrato con Bolcomer mediante el cual manifiesteconocer
y aceptar el marco normativo que regula a Bolcomer, las disposiciones de la JuntaDirectiva
y los demés departamentos de la Bolsa. Asimismo, el interesado deberd comprometerse al
cumplimiento de las disposiciones, reglamentos y acuerdos que dicte Bolcomer, y en general,
a respetar el ordenamiento juridico de Costa Rica.
Articulo 24. Inscripcion de los agentes de bolsa.
Para ser inscrito ante Bolcomer, el agente de bolsa debe ser persona de reconocida solvencia
moral, contar con la preparacion académica correspondiente y cumplir con cualquier otro
requisito exigido en este Reglamento.
Articulo 25. Agente de bolsa activo
Para ejercer como agente de bolsa activo, ademas de cumplir con todos los requisitos
establecidos en este capitulo, el agente de bolsa debera mantener una relacion contractual
vigente con un puesto de bolsa, con el que sera solidariamente responsable por las
operaciones que realice y no podré actuar en mas de un puesto de bolsa a la vez.
TiTULO Il
OPERACIONES BURSATILES DE COMERCIO
CAPITULO I
MECANISMOS DE NEGOCIACION

Articulo 26. Elementos de la Operacion

Toda operacion de bolsa para ser valida y eficaz requiere del contrato de operacién y su



respectivo registro ante el Sistema de Compensacion y Liquidacion.
Articulo 27. Tipos de Operacién
Podran ejecutarse en la rueda operaciones acordadas y operaciones cruzadas.

a) Operacion Acordada: Operaciones bursatiles que surgen a partir de un acuerdo entre dos
agentes de distintos puestos de bolsa, uno asumiendo el papel de comprador y el otro como
vendedor.

b) Operacion Cruzada: Operaciones bursatiles que surgen de un acuerdo en el cual un mismo
puesto de bolsa representa los intereses tanto del cliente con posicion de venta, como los
del cliente con posicion de compra.

Articulo 28. Bienes negociables no inscritos

Podran negociarse en Bolcomer todo tipo de bienes negociables no inscritos en esta. En tal
caso, las operaciones se realizaran al amparo y con las limitaciones que establece el articulo
406 del Cddigo de Comercio.

Articulo 29. Contratos
En Bolcomer se podran realizar los siguientes contratos, sean estos estandarizados o no:

a) Compraventa de contado: se refiere al acuerdo de cosa y precio para la transferencia de la
propiedad de un bien negociable existente al momento de la operacion y que sera pagado
en un plazo méximo de dos dias habiles y entregado en un plazo no mayor de 15 dias
naturales, dependiendo de la naturaleza del bien transado. Ambos plazos contaran a partir
de la fecha del registro de la operacion.

b) Compraventa Diferida: se refiere al acuerdo de cosa y precio para la transferencia de la
propiedad de un bien negociable que puede existir o no existir al momento de la operacion,
pero que existira en la fecha o fechas futuras pactadas para la entrega. El pago se haréa al
realizarse la operacion.

c) Compraventa a plazo: se refiere al acuerdo de cosa y precio para la transferencia de la
propiedad de un bien negociable existente al momento de la operacion; cuyo pago o pagos
se realizara en fecha o fechas futuras pero ciertas. La entrega del bien se hara al momento
de la operacion.

d) Futuros: Contrato estandarizado en el que las partes se obligan a comprar o vender un
numero determinado de bienes negociables existentes o no al momento de la operacion,
pero existentes al momento de la ejecucion del contrato. Esta ejecucién se hara en una
fecha futura y determinada y con el precio establecido al momento de la operacion.

e) Forward: Contrato no estandarizado en donde las partes se obligan a comprar o vender un
numero determinado de bienes negociables existentes 0 no al momento de la operacion,
pero existentes al momento de la ejecucion del contrato. Esta ejecucion se hara en una
fecha futura y determinada y con el precio establecido al momento de la operacion.



f) Permuta o swap: Contrato por el cual se transmite la propiedad de bienes o derechos
negociables mediante su intercambio.

g) Opcion de compra o call: Contrato por el cual el comprador de la opcion mediante el pago
de una prima adquiere el derecho, pero no la obligacion, de comprar el bien subyacente, a
un precio de ejecucion y con un plazo de vencimiento previamente determinados.

h) Opcion de Venta o put: Contrato por el cual el comprador de la opcidn, mediante el pago
de una prima, adquiere el derecho, pero no la obligacion, de vender el bien subyacente, a
un precio de ejecucién y con un plazo de vencimiento previamente determinados.

i) Cualquier otro contrato relacionado con el giro normal de las bolsas de comercio y que se
ajuste a nuestro ordenamiento juridico.

Articulo 30. Compraventa
Las compraventas que se podran realizar en la bolsa seran:

a) Compraventa por muestra: Las partes contratantes acuerdan las condiciones de calidad de
los bienes negociables, de acuerdo a la muestra de lo que se ofrece.
b) Compraventa por descripcion: Las partes acuerdan las condiciones de la contratacion
tomando en cuenta lo siguiente:
i) Para bienes negociables registrados, las partes se ajustaran a las normas decalidad
establecidas en el registro de bienes negociables.
ii) Para bienes negociables no registrados, las partes se ajustardn a los pliegos de
especificaciones que el puesto oferente presente a Bolcomer.

CAPITULO 1
OFERTAS

Articulo 31. Oferta en firme
El proceso de transaccion bursatil de cualquier bien negociable se iniciara en Bolcomer con
la presentacién de una oferta en firme de compra o venta por medio de un puesto de bolsa
autorizado y activo.
Articulo 32. Requisitos de la oferta
Toda oferta presentada se considerara en firme y Bolcomer determinara, para cada uno delos
contratos y productos, la informacion minima requerida, incluyendo los términos de su
vigencia.

Articulo 33. Orden de transaccion

Los puestos deberdn documentar con sus clientes, conforme a los requisitos legales
pertinentes, la orden de transaccion correspondiente, debiendo entregar una copia de este



documento a la Bolsa y otra a su cliente. Los puestos son responsables de custodiar los
mandatos originales y tenerlos a disposicion de Bolcomer, cuando esta los requiera.

Articulo 34. Contenido minimo de la orden de transaccion
La orden de transaccion contendrd, al menos, la siguiente informacion:

a) Nombre, nimero de cédula, direccion y teléfono del cliente y del representante legal del
puesto de bolsa.

b) Descripcion detallada del bien negociable que se desea transar. Si es un bien inscrito,
deberd indicarse la Norma Técnica bajo la cual se negocia; de lo contrario, debera
consignarse la aceptacion de que la negociacion se realice al amparo del articulo 406 del
Caodigo de Comercio, en una de Negociacion Extraordinaria.

c¢) Garantias minimas definidas previamente por Bolcomer o aquellas otras determinadas por
ésta en atencion a la naturaleza de cada mercado.

d) La documentacion relacionada con la politica de Conozca su Cliente que por
autorregulacion en la materia dicte Bolcomer.

Articulo 35. Valoracion de la Oferta

Recibida la oferta y antes de darle publicidad, en el plazo maximo de veinticuatro horas se
valorara su contenido debiéndose tomar en cuenta la naturaleza del objeto de la oferta, la
oportunidad de la negociacion para el bienestar del mercado y su concordancia con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Si la oferta contiene errores u omisiones de forma se rechazara y comunicarainmediatamente
tal condicion al puesto oferente para que su subsanacion y vuelva a presentarla en el plazo
maximo de veinticuatro horas so pena de que la oferta quede rechazada de plano.

Si la oferta resulta inconveniente por razones de fondo u oportunidad a criterio de Bolcomer,
se rechazara de plano y se comunicara tal decision inmediatamente al interesado.

Articulo 36. Admision de la Oferta

Una vez aprobado satisfactoriamente el proceso de valoracion de la oferta, esta se tendra por
admitida y se dejara constancia del dia y la hora de su admision.

Articulo 37. Divulgacion
Toda oferta admitida debera ser divulgada por Bolcomer al mercado en igualdad de
condiciones de previo a la realizacién de la operacion y dentro de los plazos que se

establezcan, considerando paraello el tipo de producto y las caracteristicas de la operacion.

Articulo 38. Ofertas vigentes



Toda oferta vigente implica, para el puesto de bolsa oferente, la obligacion de comprar o
vender a cualquier otro puesto de bolsa con las condiciones establecidas para su realizacion.
La negativa del oferente a suscribir el contrato de operacion constituira, para todos los efectos
legales, el incumplimiento de la operacion.

Articulo 39. Retiro de la Oferta

Toda oferta en firme y admitida, mientras no haya sido calzada, podra ser retirada por el
puesto de bolsa que la propuso, siguiendo los mecanismos previamente establecidos por
Bolcomer para cada mercado.

CAPITULO I
RUEDAS DE NEGOCIACION
Articulo 40. Disposiciones sobre las ruedas de negociacion

Bolcomer deberd dictar los reglamentos operativos de las ruedas de negociacion,
garantizando su transparencia, seguridad y la libre participacién de todos los interesados.

Dicha normativa deberé cubrir al menos los siguientes elementos:

a) La existencia de ordenes de transaccion firmadas por los clientes.

b) Mecanismos y plazos para anunciar la informacion relevante para los clientes sobre las
propuestas y transacciones de compra y de venta.

c) Las garantias que los puestos deberdn depositar para respaldar sus ofertas y contratos.

d) Periodo de vigencia de las propuestas de negociacion.

e) Procedimientos mediante los cuales se llevaran a cabo las ruedas, incluyendo plazos,
responsables, funciones y nimero minimo de participantes para celebrarlas.

f) Las disposiciones que aseguren la correcta y transparente formacién de precios, incluidos
los mecanismos de remate 0 puja.

g) Procedimientos y formalidades para la ejecucion de los contratos celebrados en la rueda.

CAPITULO IV
REGISTRO, COMPENSACION, PAGO Y LIQUIDACION DE OPERACIONES
Articulo 41. Obligacién de Registro
Todo contrato que se realice por intermedio de Bolcomer debera ser registrado por los

puestos de bolsa de comercio que los celebren ante el sistema de compensacion y liquidacion
que proceda, inmediatamente después de cerrada la operacidn respectiva.



Articulo 42. Sistemas de compensacion, liquidacion y pago

Bolcomer reglamentard la organizacion y funcionamiento del sistema de compensacion,
liquidacion y pago, bien sea interno o a través de terceros a su estructura organizativa, para
lo cual debera definir el alcance de las responsabilidades de la estructura que se adopte. Esta
reglamentacion incluird como minimo lo siguiente: administracion de garantias, control de
pagos a clientes, supervision de liquidaciones, cumplimiento de 6rdenes de negociacion,
casos en que procede la liquidacion forzosa y modificacion acordada por las partes en los
términos de liquidacion.

Dicho reglamento, al igual que el resto de las regulaciones que dicte Bolcomer, debera ser
enviado formalmente al Banco Central para ser publicado en su pagina Web al igual que lo
hara Bolcomer publicandolo también en la suya.

CAPITULO V
GARANTIAS
Articulo 43. Obligatoriedad de la garantia

Las operaciones en que una de las partes 0 ambas mantengan una posicion deudora frentea la
contraparte, deberan garantizarse siempre. Para el mercado de fisicos, se utilizara la garantia
de cumplimiento. Para el mercado de derivados, se utilizaran los margenes.

Articulo 44. Obligaciones de los puestos de bolsa

El puesto de bolsa debera exigir, como minimo, las garantias de cumplimiento o losméargenes
establecidos por Bolcomer, segln corresponda, en las operaciones que pacte consus clientes,
constituyéndose el puesto en el Unico responsable frente a la Bolsa por su mantenimiento.
Estas garantias podran utilizarse a su vez por el puesto de bolsa representante frente a
Bolcomer.

SECCION I
GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO
Articulo 45. Garantia de cumplimiento

Las garantias de cumplimiento seran establecidas por Bolcomer como un porcentaje de la
operacion correspondiente 0 como una suma fija. En todo caso, el célculo del monto
procurara:

a) Ser un disuasivo al incumplimiento e

b) Indemnizar a quien tenga derecho.

El tipo de garantia se determinard mediante una metodologia que sera publicada de previo a



su implementacion.

Articulo 46. Ejecucion de garantia de cumplimiento para operaciones con bienes
tangibles o con derechos

El incumplimiento de una operacion con bienes tangibles o derechos acarreara
automaticamente la ejecucion de la garantia de cumplimiento correspondiente y se entregara
como clausula penal a favor de la contraparte.
Articulo 47. Ejecucién de garantias de cumplimiento de las operaciones bursatiles
En todo caso, el sistema de compensacion y liquidacion iniciara el tramite a que se refiere
este capitulo ejecutando a su favor las garantias otorgadas por la parte contratante que
incumplid, en respaldo de la obligacion incumplida.

SECCION II

OPERACION DE LOS MARGENES

Articulo 48. Objetivo de los margenes

Los méargenes procuraran el cumplimiento de las operaciones cuando ese cumplimiento esté
en riesgo producto de cambios de precio en los activos subyacentes.

Los margenes deben cubrir ampliamente la volatilidad de precios esperada del activo
subyacente.

Articulo 49. Elementos sustantivos de los margenes

Para el establecimiento de los margenes en una operacion, se deberan considerar, como

minimo, la liquidez y profundidad del mercado, la volatilidad de precios y las condiciones

de riesgo de crédito.

Articulo 50. Tipos de margenes

Los margenes podran ser de tres tipos conforme a lo siguiente:

a. De apertura: Es el mayor o mas amplio de los méargenes y el necesario para abrir una
posicion.

b. De mantenimiento: Es el minimo necesario para poder mantener una posicion al cierre de
la sesion.

c. De liquidacion: Es el margen al cual se liquida la posicion de forma inmediata.

Articulo 51. Operacion de los margenes



Cuando un margen sea inferior al margen de mantenimiento, pero superior al de liquidacion,
se debera dar aviso al comprador o vendedor de manera inmediata por medio de una
plataforma electronica o correo electronico previamente convenida, de la necesidad de
completar el margen requerido a mas tardar 15 minutos antes de cierre de la sesion.

De no completarse el deposito correspondiente en el momento maximo indicado en el parrafo
anterior, la posicion se liquidard automéaticamente para que todas las posiciones queden
debidamente cubiertas al cierre de la sesion.

En cualquier momento en que se llegue al margen de liquidacion, se debera liquidar
automaticamente la posicion.

Las especificaciones propias del procedimiento de liquidacion por Ilamada a margen seran
establecidas por Bolcomer en una metodologia que serd publicada de previo a su
implementacion.

Articulo 52. Definicién de los margenes

Corresponderéa a la Bolsa la definicion de los margenes especificos para cada instrumento,
aplicando para ello las reglas indicadas en este Capitulo.

Articulo 53. Establecimiento de margenes

Los margenes se fijaran como un porcentaje sobre el precio del activo subyacente de forma
dinamica y de acuerdo con las variaciones del precio. EI margen debera permitir liquidar la
posicién incumplida del cliente.

Articulo 54. Liquidados contra efectivo y contra entrega

Los mercados de derivados podran ser liquidados contra efectivo o liquidados contra
entrega fisica de acuerdo con los procedimientos que establecera Bolcomer para cada activo
subyacente y para cada tipo de contrato.

La Bolsa definira cuando un contrato en el mercado de derivados podra ser considerado una
operacion de fisicos, caso en el cual el margen mantenido hasta el momento se convertira
automaticamente en garantia de cumplimiento de la operacion para ambas partes.

Articulo 55. Incumplimiento de la llamada a margen

El incumplimiento de una llamada a margen acarreara automaticamente la liquidacion de la
posicion correspondiente, sin responsabilidad para la Bolsa.



CAPITULO VI

SISTEMA DE COMPENSACION Y LIQUIDACION
Articulo 56. Operacién y designacion

Bolcomer operard como administrador del sistema de compensacion y liquidacion de todas
las operaciones que se realicen por su intermedio, entregando a cada parte el precio
convenido y los bienes, productos u objetos transados.

Sin embargo, Bolcomer podré contratar la realizacion parcial o total de las labores del
Sistema de Compensacién y Liquidacion, a una o varias entidades financieras, que funjan
como miembros del sistema de compensacién y liquidacion, y que serdn las Unicas
responsables por las actividades que se les encomiende.

Articulo 57. Obligaciones del Sistema de Compensacion y Liquidacion

El Sistema de Compensacion y liquidacion tendré las siguientes obligaciones:

a) Asegurar los pagos, por parte de los puestos de bolsa de comercio, de los compromisos
que hayan adquiridos en virtud de los contratos de bolsa que concierten.

b) Liquidar los pagos de las sumas de dinero en virtud de operaciones bursatiles realizadas
que correspondan, al vencimiento del plazo acordado entre las partes, de acuerdo con la
naturaleza de dichas operaciones. Si el dia en que vence el plazo del contrato es inhabil,
el pago debera realizarse el siguiente dia habil.

Articulo 58. Tarifa de comisiones

La Junta Directiva de Bolcomer fijara sus comisiones para las operaciones que se celebren
en ella. Estas comisiones podran ser un monto fijo o un porcentaje sobre el valor transado.

Los acuerdos de la Junta Directiva de Bolcomer que varien el monto de sus comisiones,
entrardn a regir quince dias naturales después de haber sido comunicados oficialmente al
mercado.
En aquellos casos en los que los participantes y Bolcomer acuerden una comision distinta a
la vigente, la administracion de Bolcomer podra variar el monto de la comision dentro delos
limites fijados previamente por su Junta Directiva.
Los puestos de bolsa y sus clientes fijaran libremente las comisiones que regiran entre ellos.
CAPITULO VII
OPERACIONES EXTRAORDINARIAS

Articulo 59. Negociacidn de bienes no registrados



Cualquier bien no registrado en la bolsa podra negociarse en ella siempre y cuando:

a) Se lleven a cabo bajo la responsabilidad exclusiva de las partes que intervienen en la
contratacion;

b) Se paguen los derechos correspondientes establecidos por la bolsa; y

c) La participacion de la Bolsa se limite a dar a conocer, en la forma que estime conveniente,
datos relativos a tales operaciones.

Articulo 60. Ambito de Aplicacion
Los aspectos no regulados expresamente en el presente Capitulo se regiran por las
disposiciones relativas a las operaciones ordinarias, en lo que resulten aplicables.

Articulo 61. Rueda de Negociacién Extraordinaria.

La Rueda de Negociacion Extraordinaria es la reunion publica dirigida y reglamentada por
Bolcomer, celebrada a solicitud expresa de un puesto de bolsa y exclusivamente para la
transaccion de un bien negociable, segln el articulo 406 del Cédigo de Comercio, cuando:

a) El objeto de la operacion no esté debidamente registrado ante Bolcomer.

b) Por razones calificadas el puesto interesado solicite a Bolcomer que la negociacion se
efectlie con normas o procedimientos diferentes a los establecidos para las operaciones
ordinarias. La decision de la Bolsa debera quedar debidamente fundamentada.

Articulo 62. Responsabilidad exclusiva de las partes

Los contratos de Bolsa que se realicen en el marco de las Ruedas Extraordinarias se haran al
amparo del articulo 406 del Cédigo de Comercio, bajo la exclusiva responsabilidad de las
partes, en cuanto a la informacion disponible sobre el bien negociado, su estado,
conservacion, calidad, precio y demas caracteristicas.

Bolcomer no asumira ninguna responsabilidad por las negociaciones realizadas en este tipo
de Ruedas, recayendo en los puestos contratantes la obligacién de constatar la informacion que
sirve de base a la negociacion. Esta condicion debera constar expresamente en los mandatos
de transaccion, asi como en los contratos de operacion.

Articulo 63. Pliego de especificaciones

De todo bien negociable que se ofrezca transar en una operacion extraordinaria, se debera
brindar en forma previa, suficiente informacion para que cualquier interesado puedaconocer
las caracteristicas fundamentales de lo que se ofrece y sobre esta base, tomar una decision de
negociacion. De esta manera, todo Pliego de Especificaciones debera contener, al menos:



a) La descripcidn detallada de lo que se ofrece transar, indicando claramente el nombre del
bien, unidad de medida, precio por unidad de medida, calidad, condicion, ubicacion,
procedencia, y toda otra informacidn necesaria o conveniente para identificar y negociar
el objeto a que se refiere el pliego.

b) El marco normativo que se pretende utilizar en la negociacion.

c) La declaracion de que se libera expresamente a Bolcomer de toda responsabilidad
derivada de las operaciones que se realicen al amparo de esta modalidad.

Articulo 64. De las comunicaciones en las ruedas extraordinarias

Los puestos de bolsa tendran la obligacién de comunicar y advertir a sus clientes sobre la
naturaleza de estas operaciones, en particular, en relacion con el contenido de los mandatos
de transaccion respectivos, que deberan contener una advertencia expresa a losclientes sobre
le exclusion de responsabilidad de Bolcomer en torno a la calidad y cantidadde informacion
que se suministre para la realizacion de las operaciones.

Articulo 65. Presentacion de oferta en firme

Una vez que la solicitud de Rueda Extraordinaria es aceptada por Bolcomer, el puesto
interesado podra presentar una oferta en firme para rueda de negociacion extraordinaria. La
Bolsa, atendiendo a la naturaleza del bien negociable que se solicita transar, establecerapara
cada operacion el plazo de divulgacion que se le deberé dar a cada oferta.

Articulo 66. Solucion de diferencias

Las controversias que surjan con ocasion de estas operaciones seran resueltas por las partesen
la via arbitral.

CAPITULO VIII
OPERACIONES POR CUENTA PROPIA
Articulo 67. Definicion
Se entendera que opera por cuenta propia, el puesto que realice operaciones para si, parasus
socios, para sociedades o entidades sometidas a su mismo control, o para las personasfisicas
0 juridicas que, directa o indirectamente, controlen la concesion.

Articulo 68. Requisitos para la realizacion de Operaciones por cuenta propia.

Los puestos de bolsa podran realizar operaciones por cuenta propia bajo las siguientes
condiciones:

a) Siempre que, al momento de ingresar la orden al puesto, lo comuniquen a Bolcomer.



b) El puesto de bolsa debera llevar un registro detallado de las operaciones de este tipo y
remitir un informe quincenal a Bolcomer.

TITULO I

RECURSOS
Articulo 69. Recursos de revocatoria y apelacion
Las decisiones sobre las negociaciones bursétiles, incluyendo su tramite y liquidacion, asi
como la fiscalizacién de los puestos y los agentes de Bolsa, tendran recurso de revocatoria
ante quién las dictd y de apelacion ante el Gerente General de Bolcomer. El recurrente podra
optar por utilizar ambos recursos o sélo el de apelacion.

Articulo 70. Recurso de reconsideracion

Las decisiones de la Junta Directiva en el ejercicio de sus potestades como autoridad superior
del mercado bursatil tendran Gnicamente recurso de reconsideracion.

Articulo 71. Tramite y plazos de los recursos

Los recursos de revocatoria y apelacién deberan ser interpuestos ante quien corresponda
dentro del dia habil siguiente a la notificacion de la decision que se recurre. Los recursos
seran resueltos por quien corresponda en un plazo maximo de dos dias habiles.

El recurso de reconsideracion debera ser interpuesto ante la Junta Directiva dentro de los
ocho dias habiles siguientes a la notificacion del acto impugnado y sera resuelto en un plazo
maximo de 30 dias habiles.

En todos los casos, el recurso se sustanciara por escrito y debera ser acompafiado de la prueba
que se ofrezca.

TITULO IV
REGIMEN SANCIONATORIO
Articulo 72. Facultad Sancionatoria de la Junta Directiva
Corresponde a la Junta Directiva de Bolcomer ejercer la potestad sancionatoria de la Bolsa,
para lo cual se apoyara en el informe que rinda el Organo Disciplinario, integrado al menos
por un miembro pudiendo ser un drgano colegiado, cuyos miembros seran nombrados por

esa misma Junta Directiva por periodos de un afio.

En el tramite de estos procedimientos disciplinarios, la Junta Directiva y el Organo



Disciplinario deberan observar fielmente los principios del debido proceso definidos por la
Sala Constitucional para la instruccion de las causas y la sancion de los infractores.

También corresponderd a la Junta Directiva de Bolcomer conocer, de oficio, situaciones,
actuaciones, hechos o indicios de hechos que perjudiquen o puedan perjudicar los mercados
que administra la bolsa de comercio.

Articulo 73. Facultad Sancionatoria de la Gerencia

Corresponde a la Gerencia de Bolcomer, en su calidad de jerarca administrativo, ejercer la
potestad sancionatoria disciplinaria en relacion con el personal administrativo de la Bolsa y
aplicar el régimen sancionatorio de los temas administrativos surgidos de las relaciones
comerciales ordinarias de la sociedad.

Articulo 74. Funciones del Comité Disciplinario

Corresponde al Comité Disciplinario llevar a cabo la instruccion de los procedimientos
sancionatorios cuya apertura ordene la Junta Directiva de Bolcomer, los que concluiran con
un informe con los hechos probados y no probados resultantes de la investigacion, asi comoun
andlisis de las posibles faltas cometidas y las sanciones que le correspondan en caso de
existir. Este informe se remitira a la Junta Directiva de Bolcomer para ser considerado en la
resolucion del asunto.

Articulo 75. Deberes del Comité Disciplinario
Son deberes del Comité Disciplinario los siguientes:

a) Recibir denuncias que cualquier persona fisica o juridica presente por actuaciones
aparentemente irregulares de los miembros de la Junta Directiva o del Gerente de
Bolcomer y de los puestos o agentes de Bolsa participantes en el mercado.

b) Informar a la Asamblea de Accionistas de Bolcomer sobre las denuncias recibidas contra
los miembros de su Junta Directiva; y a la Junta Directiva las denuncias recibidas contra
los demas sujetos indicados en el punto anterior.

c) Instruir los procesos de conocimiento de las supuestas faltas cometidas por los
denunciados en el desempefio de sus funciones y en el cumplimiento de los deberes que
la normativa del sistema bursatil les impone.

d) Proponer a la Junta Directiva de Bolcomer la aprobacion de un Reglamento de
procedimientos disciplinarios, asi como sus modificaciones.

e) Requerir a los agentes, puestos y funcionarios de la Bolsa cualquier informacién que
estime pertinente para el cumplimiento de sus funciones, lo que debera ser atendido de
forma inmediata y en los términos solicitados.

Articulo 76. Reglamentos sancionatorio y disciplinario



La Junta Directiva de Bolcomer dictara un reglamento sancionatorio que abarcara las
conductas prohibidas y las sanciones correlativas a esas conductas, aplicables a los puestos
de bolsa y agentes de bolsa; ademaés, dictara un reglamento disciplinario para ejercer la
disciplina y corregir las faltas cometidas por los colaboradores de la bolsa y la Gerencia de
Bolcomer.

En el caso de los miembros de la Junta Directiva de la Bolsa, las faltas seran conocidas y
sancionadas por la Asamblea de Accionistas de Bolcomer, previo informe del Comité
Disciplinario y en atencion al régimen de confianza que caracteriza su relacion.

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 77. Derogaciones

Se deroga el Reglamento General de la Bolsa de Productos Agropecuarios y sus reformas,
aprobado por la Junta Directiva del Banco Central de Costa Rica, en el articulo 2 de la Sesion
4558-92, celebrada el 13 de febrero de 1992. Publicado en el diario oficial La Gaceta 48, del
9 de marzo de 1992.

Articulo 78. Vigencia

Este Reglamento, una vez que de conformidad con lo dispuesto en el inciso c) del articulo
400 del Cddigo de Comercio, sea autorizado y promulgado por la Junta Directiva del Banco
Central de Costa Rica, regira a partir de su publicacion en el diario oficial La Gaceta.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
TRANSITORIO I:

Bolcomer tendra un méximo de tres meses, contados a partir de la entrada en vigencia de esta
normativa, para:

a. Remitir la informacion financiera indicada en el articulo 3 de este Reglamento.

b. Establecer y poner a operar los 6rganos de Gobierno Corporativo indicados en el articulo
10 del Reglamento.

c. Establecer y poner a operar la Contraloria de Servicios indicada en el articulo 11 del
Reglamento.

d. Iniciar la publicacion de las operaciones indicadas en el primer parrafo del articulo 12 del
Reglamento.

TRANSITORIO II:

A partir de la vigencia de este Reglamento, Bolcomer tendra hasta seis meses para adecuar
su capital social minimo a lo establecido en el articulo 8 del Reglamento. La primera



actualizacion del capital al indice de Precios al Consumidor (IPC) se realizara en los tres
meses siguientes a la publicacion del IPC del afio 2023.

TRANSITORIO I1I:

Bolcomer tendra un plazo de doce meses, contados a partir de la entrada en vigencia de esta
normativa, para para adecuar su estructura actual a los requerimientos sobre gestién de
riesgos establecidos en el articulo 9 del Reglamento.

TRANSITORIO 1V:

A partir de la vigencia de este Reglamento, Bolcomer tendra hasta 18 meses para adecuar su
reglamentacion interna en todo lo que no tenga ya previsto un plazo en los transitorios
precedentes”.

2. Publiquese el presente Reglamento Operativo y de Funcionamiento de Bolcomer Bolsa
de Comercio, S.A,, en el diario oficial La Gaceta.

Celia Alpizar Paniagua, Secretaria General interina.—1 vez.—Solicitud N° 499635.—
(IN2024852310 ).



AVISOS
COMISION PERMANENTE DE COOPERATIVAS DE AUTOGESTION

PLENARIO DE LA COMISION PERMANENTE DE COOPERATIVAS
DE AUTOGESTION

POLITICA GENERAL DE FINANCIAMIENTO
FONDO NACIONAL DE AUTOGESTION

El plenario de la Comision Permanente de Cooperativas de Autogestion de conformidad con
los articulos 142, 148, 150, 151 de la Ley de Asociaciones Cooperativas y creacion del
INFOCOOP y Otras Normas Conexas en los articulos 6, 13 y 136 inciso e de la Ley General
de Administracion Publica.

ACUERDA ESTABLECER ESTA:

Politica General de Financiamiento del Fondo Nacional de Autogestion

Definiciones:

Asistencia técnica: Conjunto de actividades de apoyo, seguimiento y asesoria técnica
profesional proporcionadas a un Organismo Cooperativo, con el proposito de superar la
problematica identificada en forma participativa.

FNA: Fondo Nacional de Autogestion.

Comision de crédito: Organo establecido en el articulo 145 de la Ley 4179 y sus reformas,
encargado de dictaminar en forma positiva o negativa las solicitudes de crédito de las
cooperativas.

Comportamiento de pago histérico: Antecedentes crediticios del deudor en la atencion de
sus obligaciones financieras durante los Gltimos dos afios, siempre y cuando no haya una
situacion atipica independientemente de si €stas se encuentran vigentes o extintas a la fecha
de corte.

Dictamen de la comision de crédito: Decision final que toma este 6rgano respecto de una
solicitud de crédito de una cooperativa, tomando en consideracion el estudio técnico
presentado.

Financiamiento: Es toda aquella operacion de crédito aprobada con recursos del FNA y
formalizada por el INFOCOOP en su condicion de administrador financiero del FNA.

Formalizacion la formalizacion del financiamiento se efectuard mediante la suscripcion de
un contrato de crédito privado entre el organismo cooperativo y el INFOCOOP como
administrador financiero del FNA.



Operacion adecuada o readecuada (adecuacion de crédito-operacion nueva-
restructuracion de deuda) Consiste en establecer nuevas condiciones en el plazo de
cancelacion y/o la tasa de interés del monto adeudado (capital e intereses corrientes y
moratorios) vigente de un Organismo Cooperativo, sin que implique el otorgamiento de
NUEevVos recursos.

Operacion en cobro judicial: Considera las operaciones que se encuentran autorizadas
para iniciar el proceso de recuperacion del monto adeudado a través de la via judicial.

. Operacion incobrable: Refiere a toda operacion de crédito sobre las que se han agotado,

razonablemente, las gestiones administrativas o judiciales de cobro, y que se haya
determinado la imposibilidad practica de su recuperacion o su saldo total adeudado se
encuentre estimado en un ciento por ciento.

. Operacion refinanciada (refinanciamiento de crédito-operacion nueva): Aquellos casos

en que el Organismo Cooperativo cuente con una o varias operaciones activas y se
encuentren al dia en el pago de las mismas y solicite modificar en forma integral las
condiciones contractuales, dentro de las cuales la garantia, plazo e intereses se consideran
necesarias y suficientes, se tramitaran como un nuevo crédito y aplicara lo regulado por el
Reglamento General de Crédito del FNA. Puede o no puede haber otorgamiento de nuevos
recursos.

. Organismos Cooperativos: Las cooperativas son asociaciones voluntarias de personas y

no de capitales, con plena personalidad juridica, de duracion indefinida y de responsabilidad
limitada, en las que los individuos se organizan democraticamente a fin de satisfacer sus
necesidades y promover su mejoramiento econdmico y social, como un medio de superar
su condicion humana y su formacion individual, y en las cuales el motivo del trabajo y de
la produccion, de la distribucion y del consumo, es el servicio y no el lucro.

Las organizaciones auxiliares del cooperativismo, asi como: uniones, federaciones y
confederaciones, son personas juridicas que se constituyen con el objeto exclusivo de
incrementar y desarrollar el sector cooperativo, mediante la prestacion de servicios técnicos,
financieros, econdémicos, sociales, educativos, de auditoria y de investigacion.

Para todos los efectos, los organismos auxiliares del cooperativismo podran ser sujetos de
crédito, avales y garantias por parte de las entidades estatales que financian estos
organismos.

. Periodo de gracia: Periodo de tiempo durante el cual una cooperativa que cuenta con un

préstamo aprobado y formalizado, no paga el monto correspondiente a la amortizacion, sino
que solo paga el monto correspondiente a los intereses del préstamo. Durante este periodo
y cuando sea extremadamente necesario, se podran capitalizar los intereses del préstamo.

. Plan de Inversion: es el plan de uso de los recursos otorgados que tiene previsto realizar el

Organismo Cooperativo con el préstamo otorgado por el FNA.
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Plazo del crédito: Corresponde al tiempo durante el cual sera retornado el total del monto
del crédito y los intereses correspondientes.

. Politica Crediticia: Conjunto de criterios, lineamientos y directrices utilizados por el FNA

respecto de: monto, plazo, tasa, forma de pago, garantias, actividad, sub actividad, sector
economico, calidad del sujeto de crédito, que se definen periddicamente enmarcado en el
Reglamento General de Créditos para determinar el destino de los recursos financieros
dirigidos a las diferentes cooperativas en forma de créditos, u otra modalidad de
financiamiento, induciendo el desarrollo de los Organismo Cooperativos, que estard acorde
con el equilibrio financiero del FNA, garantizando la sostenibilidad del FNA.

. Recuperacion de crédito: Conjunto de disposiciones y acciones técnicas y legales

tendientes a garantizar la recuperacion de los recursos otorgados en Financiamiento por el
FONDO NACIONAL DE AUTOGESTION.

. Sostenibilidad del FNA: Conjunto de disposiciones y acciones tendientes a lograr que el

FONDO NACIONAL DE AUTOGESTION pueda mantener en el tiempo el cumplimiento
de su mandato legal, mediante el uso eficiente de sus recursos, sin dejar de lado el objetivo
de procurar condiciones y proporciones especialmente favorables para el adecuado
desarrollo de los Organismos Cooperativos.

. Tasa de Equilibrio del FNA: Es la tasa de interés de cobertura de la estructura de costos e

inflacion, que se le exige al activo productivo del FNA, para que mantenga el punto de
equilibrio del Fondo Nacional de Autogestion. (siglas TE FNA)

Tasa de interés: Es el costo financiero o el precio que se le cobra a las organizaciones
cooperativas por el uso de los recursos del FNA y se conviene contractualmente en el
momento de aprobar y formalizar un préstamo o facilidad crediticia.

Los intereses se calcularan sobre los saldos deudores, utilizando el mes comercial para el
computo del factor tiempo, dividido sobre una base de trescientos sesenta dias y deberan
pagarse en las fechas o con la periodicidad que se determine.

Las tasas de interés de los créditos se establecerdn con base en la estructura de tasas
aprobada en la politica de crédito.

Tasa de interés corriente: Es el monto de dinero que se traduce en un porcentaje, mediante
el cual se paga por el uso del dinero por parte de quien lo haya recibido. Es la tasa definida
para cada una de las lineas de crédito aprobadas por el Plenario de la CPCA.

Tasa de interés promedio ponderada: La tasa de interés proporcional a la participacion
del saldo de cada crédito dentro de la maza total de la cartera de préstamos. Y se calcula
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como producto de la sumatoria total del indice resultante de la multiplicacion del indice de
participacion proporcional de cada préstamo por la tasa de interés corriente asignada.

Tasa de interés normal del FNA: Es la tasa de interés producto de sumar 5 puntos
porcentuales a la Tasa de Equilibrio del FNA y es la tasa de interés aplicable a los préstamos
que se otorguen del FNA.

Tasa de interés piso o Tasa Piso: Es la tasa de interés minima que se podra otorgar a un
préstamo o una readecuacion con recursos del FNA y es producto de sumar 2 puntos
porcentuales a la Tasa de Interés de Equilibrio del FNA. Esta se establece para proteger a
la Tasa de Equilibrio del FNA de los impactos de la morosidad y asi evitar la
descapitalizacion del FNA.

Tasa de interés de mora: Es la tasa que se cobra sobre los montos atrasados y se calcula
como la tasa de interés corriente mas dos puntos.

Presentacion

LA Comision Permanente de Cooperativas de Autogestion, pone a disposicion el presente
documento, mediante el cual se reunen las politicas para el financiamiento en el Fondo
Nacional de Autogestion las cuales son un compendio de los lineamientos internos en
materia de crédito que guiaran al FNA.

Cabe senalar, que es responsabilidad de todos los funcionarios, conocerla y comprenderla,
de forma tal, que sirva de marco de accion para asesorar a los organismos cooperativos, en
la seleccion del producto crediticio que mejor satisfaga sus necesidades, generando un nivel
de riesgo aceptable para el FNA.

La correcta utilizacion de este documento debe permitir realizar nuestras funciones de forma
eficiente y efectiva, por lo cual, esperamos que éste se convierta en una herramienta de uso
constante.

Objetivo

Segun lo que especifica la Ley 4179, articulo 142, corresponde al Fondo Nacional de
Autogestion: “Los recursos del FNA, establecidos en este articulo, deberan destinarse al
financiamiento de proyectos viables, avales, y el acompariamiento, mediante la asistencia
técnica, la formacion, la capacitacion, el asesoramiento, los estudios de pre inversion, la
viabilidad y los estudios de factibilidad; asimismo, a favorecer las iniciativas de
emprendimiento cooperativo y la incubacion de empresas cooperativas de autogestion.”

Capitulo Unico: Politicas Generales de Financiamiento

1. Ambito de aplicacion
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Estas politicas seran aplicadas por el Plenario de la Comision Permanente de Cooperativas
de Autogestion, el Fondo Nacional de Autogestion, y la Comision de Crédito del Fondo
Nacional de Autogestion, sin embargo, es responsabilidad de todos los funcionarios
involucrados directa o indirectamente en el proceso de crédito, conocerlas y acatarlas.

. Sujetos de crédito

2.1 Obligaciones legales y administrativas con el FNA y la legislacion aplicable:

Seran Sujetos de Crédito aquellas Organismos Cooperativos que mantengan al dia sus
obligaciones legales y administrativas con el FNA y la legislacion aplicable, a saber:

Reglamento de crédito del FNA.

Esta politica de crédito.

Condiciones posteriores de créditos vigentes con el FNA.
Sistema de monitoreo cooperativo en INFOCOOP.

Constancia por parte del area de Supervision Cooperativa del cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en las Auditorias de cumplimiento e inspecciones especificas
realizadas; en el caso de que indique algin pendiente, el area de Supervision Cooperativa
debera de realizar dictamen en un plazo de 10 dias a partir de la solicitud por parte del area
de Financiamiento. Este dictamen deberd indicar si los hallazgos representan impedimento
para recomendar el crédito.

Comprobacion de asistencia a las capacitaciones del FNA, cuando corresponda.

Cargas parafiscales, las instituciones de la seguridad social e impuestos municipales
Cargas parafiscales Instituciones de Seguridad [Impuestos

Social
CENECOOQOP CCSS MUNICIPALES
CONACOOP FODESAF

Direccion General
Tributacion Directa

CPCA INA

IMAS

Libros Legales y contables
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2.6

3.1

Se debe contar con declaracion jurada el representante legal del Organismo Cooperativo que
los libros legales y contables se encuentran al dia.

Declaracion jurada de deudas:

Se debe presentar una declaracion jurada por parte del representante legal donde se detallan
las deudas vigentes en la cooperativa.

Declaracion jurada de presentar informacion:
Se debe presentar una declaracion jurada de parte del representante legal donde se

comprometen a proveer toda la informacion que se les requiera durante el proceso de
analisis de su solicitud de crédito.

Declaracion Jurada de mantener estados financieros al dia.

Se debe presentar una declaracion jurada de parte del representante legal de la cooperativa
donde se compromete a mantener los estados financieros al dia.

. Inicio del proceso de analisis.

El proceso de analisis iniciara una vez que el técnico del FNA determine que la cooperativa
ha presentado toda la informacion requerida en la solicitud de crédito. No se recibira
ninguna solicitud de crédito que no esté completa. Y una vez recibida la solicitud completa
se le debera dar resolucion en un plazo maximo de 60 dias, siempre y cuando no surjan
imprevistos dentro del proceso de analisis.

. Aspectos generales de colocacion

De las lineas de crédito

Las lineas de crédito a financiar son las que se detallan a continuacion:

Linea de Sub linea Plan de inversion
Crédito
Microcrédito Microcrédito Financiamiento a actividades

microempresariales de asociadas y asociados
a cooperativas

Actividades Agricolas Proyectos 'y subproyectos productivos
productivas Agroindustriales desarrollados por los organismos productivos
Leche, semovientes
otras




Vivienda Vivienda Sub créditos a los asociados para compra de|
lote, construccion de vivienda, remodelacion|
de
vivienda, cancelacion de hipotecas

Educacién Educaciéon  y Proyectos que promueven y desarrollen

capacitacion actividades educativas y de capacitacion

Servicios Educacion, Inversiones fijas en infraestructura fisi

electrificacion, equipo y tecnologias. Capital de traba
Salud, Reconversion de deuda. Cancelacion
Servicios pasivos.

Transporte Refinanciamiento de inversiones. Otros.
Comercializacion

Activos

Fijos, Turismo

Consumo Subpréstamos Satisfaccion de necesidades de asociados

personales

Emprendimientos| Emprendimientos Satisfacer necesidades de capital para

cooperativos nuevos organismos cooperativos

Proyectos Proyectos partidarios| Proyectos que desarrollen las cooperat

ambientales con el ambiente. amigables con la naturaleza.

Reconversion Cooperativas 'y Propuestas  dirigidas a generar una

productiva proyectos que transformacion productiva de la cooperativa

se incluyan| hacia actividades innovadoras como: Cultivo
dentro del programal del Céanamo y el Cannabis Medicinal,
de reconversion| Tecnologias avanzadas en agricultura,
productiva de la Tecnologias innovadoras en Maquila, Ciber
CPCA Seguridad, Energias Limpias, Seguridad
corporativa, Produccion de insu3mos
agricolas alternativos, Construccion Publica,
Mantenimiento y reparacion de vehiculos

eléctricos-hibridos e hidrogeno.

Banca de | Proyectos que Proyectos que se suscriban a lo que sefiala la

Desarrollo se suscriban a Ley de Banca de Desarrollo.

lo que sefiala la Ley|
de
Banca de

Desarrollo.




3.2 Plazos

3.3

3.4

Para efectos de la colocacion de la cartera, se establecen los siguientes plazos:

Corto Plazo: La practica es considerar Corto Plazo las colocaciones activas o pasivas en los
plazos hasta de 1 afio, en este plazo se estara colocando créditos revolutivos o a plazo fijo.

Mediano Plazo: Més de 1 afios y hasta 5 afos, en este plazo pueden colocarse créditos de
diferentes de lineas de acuerdo con su plan de inversion.

Largo Plazo: Mas de 5 afos. En este plazo pueden colocarse créditos dirigidos a inversiones
fijas cuya recuperacion no depende del activo financiado, asi como activos generadores de
ingresos como plantas de proceso, proyectos inmobiliarios, infraestructura.

Distribucion geografica:
La cartera se distribuird en las siguientes zonas:

. Region Central

. Region Brunca

. Region Huetar Norte

. Region Huetar Caribe

. Region Pacifico Central
. Region Chorotega

Actividades economicas a financiar:

La concentracion por actividad va a depender de los diferentes planes de inversion y de la
priorizacion que anualmente defina el Plenario en funcion de las perspectivas economicas
del pais y del sector, tales como:

ACTIVIDADES A FINANCIAR Plan de inversion o encuentran
actualmente registradas en el sistema son
las siguientes:

AGRICOLAS TRADICIONAL: Recursos dirigidos al desarrollo de
ARROZ FRIJOLES. SOJA. CANA. CAFE.actividades productivas para la siembra y
BANANO, comercializacion.

FRUTALES, YUCA, PAPA, CEBOLLA,
ZANAHORIA, AGUACATE,PALMA, PINA,
PLATANO, SILVICULTURA, CANNABIS
MEDICINAL, CANAMO MEDICINAL. Etc.



Recursos dirigidos a desarrollar proyectos
ADMINISTRACION DE ACUEDUCTOS  para la administracion del suministro de

agua.

GANADERAS: Recursos dirigidos al desarrollo de
AVIAR, BOVINA, PORCINA, CABALLAR,actividades productivas para la produccion y
CAPRINA, CUNICULA, OVINA, ETC. comercializacion.

Recursos  dirigidos a  procesos de
CAPITALIZACION capitalizacion  extraordinaria de las
cooperativas



SERVICIOS:

DE  SALUD,
LIMPIEZA, MANO
DE OBRA EN CONSTRUCCION,
REMODELACIONES,
FINANCIEROS,
COMUNICACIONES,
INFORMATICA,
TRANSPORTE  DE
TRANSPORTE DE PERSONAS.

SEGURIDAD,
BIENES,

Recursos dirigidos al desarrollo proyectos para

FUNERARIOS, ofrecer servicios.

INVERSIONES FIJAS (COMPRA DERecursos dirigidos a la adquisicion de bienes o

INFRAESTRUCTURAS
REMODELACIONES),
INMUEBLES.

MAQUILA
TURISMO

MECANICA AUTOMOTRIZ

SERVICIOS EN TECNOTRONICA

SERVICIOS DE MINER{A EN
CRIPTOMONEDAS

Yreparacion o construccion de edificaciones.

Recursos dirigidos al desarrollo de actividades de
magquila textil y costura

Proyectos turisticos.

Prestacion de servicios de mantenimiento y reparacion
de vehiculos a combustion y eléctricos.

Prestacion de servicios en electronica e informatica
automotriz contemporanea todo vehiculo

Prestacion de servicios de estructura tecnoldgica para
el encadenamiento en criptomonedas.

SERVICIOS DE VIGILANCIA YPrestacion se servicios para vigilancia tanto de

MONITOREO
ELECCTRONICO

instalaciones como informatica contra jaqueo de
sistemas.

SERVICIOS DE TRANSPORTE YPrestacion de servicios de transporte de envios y

FUMIGACION
CON DRONES

fumigacion de plantaciones con drones.



SEGURIDAD INFORMATICA

VIVIENDA

ACTIVIDADES DE
RECONVERSION PRODUCTIVA:
CULTIVO DEL CANAMO Y EL

CANNABIS
MEDICINAL, TECNOLOGIAS
AVANZADAS

EN AGRICULTURA,
TECNOLOGIAS

INNOVADORAS EN MAQUILA,
CIBER

SEGURIDAD, ENERGIAS
LIMPIAS,

SEGURIDAD CORPORATIVA,
PRODUCCION

DE  INSUMOS  AGRICOLAS
ALTERNATIVOS,
CONSTRUCCION PUBLICA,
MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS
ELECTRICOS-HIBRIDOS E
HIDROGENO.

4. Tasas de interés

Todos los servicios tendientes a mantenimiento de
redes, seguridad anti jaqueo, programacion.

Recursos dirigidos a satisfacer necesidades de
vivienda de los asociados (sub créditos colocados por
las cooperativas de ahorro y crédito) o desarrollo de
proyectos habitacionales.

Recursos para financiar propuestas de financiamiento
dirigidas a la reconversion de la actividad productiva
de la cooperativa en las areas indicadas.

En los préstamos se convendra que, durante la vigencia de estos, devengaran una tasa de
interés revisable mensualmente, variable y ajustable a partir de la fecha de formalizacion.

Los intereses se calcularan sobre los saldos deudores, utilizando el mes comercial para el

computo del factor tiempo, dividido s

obre una base de trescientos sesenta dias y deberan

pagarse en las fechas o con la periodicidad que se determine.

Las tasas de interés de los créditos se establecerdn con base en la estructura de tasas

aprobada.
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Las tasas de interés seran actualizadas una vez al afio, tomando como base la Tasa de
Equilibrio del FONDO NACIONAL DE AUTOGESTION (TASA DE EQUILIBRIO DEL
FNA) calculada al 31 de diciembre de cada afio.

Mensualmente se hard una revision entre las tasas de interés vigentes y la TASA DE
EQUILIBRIO DEL FNA calculado al cierre contable del ultimo mes. De manera
SEMESTRAL se propondrd al PLENARIO DE LA CPCA ajuste correspondiente cuando
sea requerido.

Con el fin de valorar la sostenibilidad del FNA, la TASA DE EQUILIBRIO DEL FNA sera
monitoreada mensualmente y en caso de que se presente una variaciéon de un 1 punto
porcentual sobre la TASA DE EQUILIBRIO DEL FNA del mes anterior, se propondra un
ajuste extraordinario a las tasas de interés sobre créditos vigentes y nuevos.

El Plenario de la CPCA, con base en una recomendacion técnica emitida por el area técnica
del FNA, valorara todos los aspectos referentes a la sostenibilidad financiera del Fondo
Nacional de Autogestion y lo que implica cada ajuste de tasas de interés.

El ajuste de tasas de interés de la cartera de créditos se llevard a cabo en forma semestral, lo
cual se realizard con base en una recomendacion de ajuste emitida por la Direccion del FNA,
la cual debera contener:

Calculo actualizado de la TASA DE EQUILIBRIO DEL FNA.

Estudio de mercado donde se valoren las tasas de interés que ofrece el mercado para
similares.

Andlisis de la rentabilidad de la cartera de crédito, determinando: tasa ponderada, tasa
promedio y comparacion de estas con la TASA DE EQUILIBRIO DEL FNA.

La tasa de interés o Las tasas de ajuste recomendadas nunca estaran por debajo de la tasa de
interés piso.

La tasa de interés piso del FNA sera igual a la TASA DE EQUILIBRIO DEL FNA + 2
puntos porcentuales de manera que cubra las variantes generadas por la morosidad global
de la cartera total de préstamos.

La tasa de interés piso solo se aplicara en caso de readecuaciones, cuando las proyecciones
financieras demuestren que es indispensable su aplicacion para garantizar la recuperacion
de la empresa y se aplicara por periodos maximos de 24 meses y posterior a esto, se aplicara
la tasa de interés del FNA.

La tasa de interés de los créditos y de ajuste de los préstamos otorgados serd igual a la TASA
DE EQUILIBRIO DEL FNA + 5 puntos porcentuales.

Las tasas de interés de las operaciones del FNA se debera ajustar como minimo en forma
semestral. Y el ajuste de la tasa de interés solo se aplicara a las operaciones que se
encuentren al dia. A estas operaciones se les aplicara TASA DE EQUILIBRIO DEL FNA
+ 5 puntos.

No se aplicard ningtn tipo de bonificacion a la tasa de interés por buen comportamiento de

pago.

10- La tasa de mora que se aplicara al FNA sera de dos puntos sobre la tasa de interés corriente.
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El ajuste semestral de la tasa de interés de las operaciones de la cartera de crédito del FNA
se realizara mediante previa aprobacion del plenario de la CPCA 'y comunicado mediante
acuerdo al INFOCOOP como administrador financiero del FNA, para que proceda con el
ajuste respectivo de las tasas.

Los ajustes de tasa de interés en el FNA solo aplicaran para las cooperativas que se
encuentren al dia en la atencion de sus pagos al FNA.

La formula para el calculo de la TASA DE EQUILIBRIO DEL FONDO NACIONAL DE
AUTOGESTION es la siguiente:

MODELO DE TASA EQUILIBRIO INSTITUCIONAL

Te= @A+Ti(Gt+T-Ri* ) +Q
Cartera Neta
Te= Tasade Equilibrio Ti = Tasa de Inflacion

Gt= GQGasto Total

T = Transferencias
Ri = Rentabilidad de las inversiones temporales
It = Inversiones temporales

Cn= Cartera Neta
Q= Cualquier otro ingreso, egreso, gasto o pérdida futura que
tenga la institucion

Las operaciones de crédito que por sus condiciones se deban garantizar necesariamente con
Fideicomiso de Garantias, se les aplicard la tasa de interés corriente del FNA menos un
0,50%.

Y en caso de atraso, la tasa de morosidad serd dos puntos arriba de esta tasa de interés. Las
cooperativas que al momento de aprobacion de esta norma tengan créditos formalizados y
que retnan las condiciones aqui establecidas, podran solicitar por escrito el ajuste respectivo
a su tasa de interés del crédito.

Tasa de interés moratoria:

Se establece como tasa de morosidad la tasa de interés corriente del préstamo mas 2 puntos
porcentuales. Esta se aplicard sobre las amortizaciones vencidas con atrasos mayores a 1
dias. Con base en lo establecido en el articulo 498 del c6digo de comercio.

Asignacion de fondos, limites maximos de colocacion por organizacion cooperativa

La asignacion de los recursos se establecera de la siguiente manera:

En la colocacion y asignacion de recursos del FNA se le dara prioridad de atencion a las
organizaciones cooperativas que no hayan tenido créditos del FNA.

Tendran acceso a crédito hasta por un monto equivalente al 30% del patrimonio del FNA
las organizaciones cooperativas que cumplan con:



a) Cooperativas que mantienen una buena posicion econdémica, lo que debera ser demostrado

c)

d)

e)

a)
b)

a)
b)

a)
b)

mediante la presentacion de estados financieros auditados y actualizados, asi como flujos
de caja que demuestren que tienen la capacidad de atender todos los pasivos que tienen y
los que pretenden adquirir con el FNA.

Que cuenten con garantias reales inmobiliarias en un 100% y que le ofrezcan un respaldo
real y efectivo al FNA. De manera que el Fondo este seguro y suficientemente respaldado.
Que se haya demostrado a lo largo de los afios que las administraciones de esas empresas
han sido responsables en el manejo de la cooperativa y la atencion de sus obligaciones con
terceros.

Que tanto la empresa como el negocio a desarrollar tengan un alto impacto social, tanto a
nivel local como regional.

Que desarrollen actividades econdmicas que sean estables, con crecimientoy ~ rentables.
Que tenga la capacidad de demostrar con estudios de factibilidad y o viabilidad que sus
nuevas inversiones son rentables y con un horizonte de recuperacion de la inversion
razonable tanto para el FNA como para ellas.

Que cuenten con estados financieros auditados por los ultimos tres periodos fiscales.

Que las garantias de estos financiamientos deben ser en un 100% reales inmobiliarias.

En todo momento en la recomendacion del monto a otorgar en préstamo prevalecera la
recomendacion técnica resultante del andlisis de la informacion presentada por la
organizacion cooperativa.

Asignacion de fondos por actividad.

Se establecen dos tipos de actividades generales a financiar, que son:
Actividades prioritarias
Otras actividades.

Ante lo cual la concentracion de recursos para financiamiento disponibles en el FNA se
establece asi:

Actividades prioritarias hasta un 60% del presupuesto anual para colocaciones del FNA.
Otras actividades hasta un 40% del presupuesto anual de colocaciones del FNA.

Sin embargo a lo anterior, en el mes de agosto de cada afo se realizard una evaluacion de la
cantidad de solicitudes de crédito en tramite para el rubro de Actividades Prioritarias y si se
determina que no hay suficientes solicitudes para que absorban el 60% del presupuesto
anual de colocaciones, los recursos disponibles se podran colocar en el rubro de Otras
actividades. Esto con el objetivo de no generar superavit de colocacion en el FNA.

Actividades prioritarias a financiar.

Se establecen las actividades prioritarias a financiar las siguientes:
Cultivo del canamo y el cannabis con fines medicinales.
Desarrollo e implementacion de tecnologias avanzadas en agricultura,



c)
d)
e)
f)
)]
h)
i)
)
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Desarrollo e implementacion de Tecnologias innovadoras en maquila,
Servicios de ciber seguridad,

Produccién de Energias limpias,

Produccién de Seguridad corporativa,

Produccion de insumos agricolas alternativos.

Construccion publica,

Mantenimiento y reparacion de vehiculos eléctricos-hibridos e hidrogeno.
Proyectos estratégicos de alto impacto a nivel nacional.

Del expediente de crédito

Cada deudor tendra un expediente debidamente foliado por cada operacion, que contenga la
documentacion correspondiente que se genere durante su trdmite. Lo que corresponda a
condiciones posteriores se podra mantener en un solo expediente por cooperativa. Dichos
expedientes se mantendran archivados después de la cancelacion de la deuda, hasta por los
plazos establecidos segun la tabla de plazos de conservacion de documentos, de acuerdo
con la Ley 7202 de Archivo Nacional.

Se podré llevar un expediente virtual o electronico, sujeto a las regulaciones y limitaciones
que para su uso se definan via reglamento o de conformidad a las practicas que adopte el
FNA en la sustitucion de archivos o expedientes fisicos.

En la conformacion del expediente se deberan respetar el Procedimiento para la
organizacion, integracion y mantenimiento de los expedientes relativos a la actividad
crediticia.

Los expedientes de las operaciones de crédito se mantendran custodiados en el INFOCOOP
en su condicidon de administrador financiero

Del avaluio

Los avaltos seran realizados por los peritos del roll del INFOCOOP en su condicion de
administrador financiero del FNA y por tanto deberan ser solicitados al 4rea encargada en
el INFOCOOP.

Es obligacion del analista verificar que el avaltuo, cumpla con las disposiciones minimas
solicitadas por el reglamento de peritos de INFOCOQP en el articulo 23.

Para efectos de Seguimiento:
Se podra solicitar la actualizacion del valor del avalto cuando el FNA lo considere oportuno

por la ocurrencia de hechos subsecuentes, el costo del avaluo sera asumido por el deudor de
la operacion en la cual se encuentra la garantia.
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Lo correspondiente al plazo de vigencia de los avaltos se rige por lo establecido en el
articulo 34 del Reglamento de Crédito del FNA.

De los plazos y formas de pago del principal e intereses.

1.1 Las condiciones de retorno de un préstamo otorgado para financiar la
implementacion de un proyecto, estardn especialmente ajustadas a las necesidades del
proyecto y enmarcadas en las condiciones de tasa de interés, plazo y forma de pago que se
establecen en esta politica.

112 La frecuencia de pago de la operacién puede ser mensual, bimestral, trimestral,
cuatrimestral, semestral o anual u otra que establezca el estudio respectivo. En el caso
especifico de las lineas revolutivas, el plazo podria ser hasta de un afio, pero nunca superior.
En todo caso, la frecuencia de pago debe ser acorde con la naturaleza del proyecto y la
estacionalidad en la generacion de los ingresos.

De los informes de cartera de crédito.

12.1  En forma semestral la Direccion del FNA prepararda un INFORME DE CARTERA
Y COLOCACIONES para la Direccion Ejecutiva de la CPCA quien a su vez lo llevara al
Directorio y al PLENARIO de la CPCA. Este informe debera contener como minimo:

Detalle de deudores por monto.

Detalle de deudores por estado de la cartera.

Detalle de concentracion de cartera de préstamos por cooperativa. 4- Detalle  de
concentracion de cartera por actividad econdmica 5- Tasa ponderada del FNA.

6- Tasa de interés de Equilibrio del

FNA. 7- Presupuesto  anual de

colocaciones.

8- Plan de colocaciones del presupuesto anual de
colocaciones 9- Informe de asistencias técnicas aplicadas
por el FNA.

Presupuesto de asistencia técnica y capacitaciones del FNA.

Plan de uso del presupuesto de asistencia técnica y capacitacion del FNA 12- Informe de
cartera por riesgo.

13- Conclusiones y recomendaciones de mejora.

Administracion y seguimiento de la cartera

Se establecera un programa de alerta temprana de la cartera del FNA, el cual consistira en:
Recepcion obligatoria de estados financieros en forma trimestral.

Un analisis de indicadores por cooperativa
Un analisis de indicadores global de los sujetos de la cartera de crédito del FNA.



4-
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15.

16.

Un informe por cooperativa de la situacion y los cambios detectados.

Un detalle de recomendaciones a la cooperativa y comunicado al Directorio de la CPCA
para medidas preventivas.

Vencimiento anticipado

El FONDO NACIONAL DE AUTOGESTION previa autorizacion del Plenario de CPCA,
podra valorar con base en una recomendacion técnica de la Direccion del FNA, el declarar
el vencimiento anticipado de un crédito y hacer exigible la totalidad de lo adeudado, si se
detecta alguna de las siguientes situaciones:

Incumplimiento de cualquiera de las obligaciones y condiciones pactadas en el contrato del
crédito, dard derecho al FNA para dar por vencida la deuda en su totalidad y exigible
judicialmente.

Cuando se trate de cualquiera de los aspectos previstos en el articulo 504 del codigo de
Comercio.

De la readecuacion de las operaciones de crédito.

Para el tramite de una readecuacion de las operaciones de crédito, la organizacion
cooperativa debera cumplir con todos los requisitos necesarios para el tramite de una
Solicitud de Crédito, las cuales se establecen el punto niimero: “2 Sujetos de crédito” de
esta Politica. Las cooperativas solo seran sujetas de un maximo de una readecuacion
cada dos afios y esta deberd estar justificada en eventos externos e impredecibles de la
economia. Y una cooperativa que haya sido beneficiaria de una readecuacion no podran
solicitar otra readecuacion antes de un plazo de al menos dos afio.

El cobro judicial de las operaciones de crédito.

Se podra enviar a cobro judicial una operacion crédito cuando esta presente atrasos mayores
a 60 dias y previa autorizacion del Plenario de la CPCA, la cual tomara la decision con base
en un informe técnico emitido por la Direccion del FNA, el cual deberd incluir:
Recomendacién de INFOCOOP como administrador financiero del FNA.

Andlisis de la conveniencia de ejecutar la garantia ante la posibilidad de hacer una
readecuacion.

Impacto de la ejecucion judicial de las operaciones sobre el patrimonio del FNA.

Nota de la cooperativa donde se demuestre que no estd interesada en hacer un arreglo de
pago.

Estudio de costo de oportunidad de llevar a cabo el cobro o proceder con una daciéon en
pago de la garantia que considere las repercusiones sobre le FNA y la cooperativa.

Una vez aprobado el cobro judicial se notificara a INFOCOOP por escrito el acuerdo del
Plenario de la CPCA para que INFOCOOP proceda con el cobro respectivo.
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Las costas que se generen por el cobro judicial de operaciones de crédito seran considerados

como gastos del FNA y deberan incluirse en el calculo de la TASA DE EQUILIBRIO DEL
FNA dentro del rubro de gastos de este Fondo.

Dacion en pago de garantia total o parcial.

Las organizaciones cooperativas que tengan problemas para atender sus deudas con el FNA,
podran proponer al fondo otorgar activos en pago a la deuda. Estos activos pueden ser parte
o no de la garantia del préstamo. Para definir el valor de los activos que se proponen en
dacion en pago se debera hacer un avalto y el costo de este sera cubierto por la cooperativa.
Sin embargo, cuando se determine técnicamente que la cooperativa no tiene recursos para
cubrir el costo del avaltio y con el proposito de evitar un proceso de cobro judicial, el costo
de este avaluo se sumara al monto adeudado por la organizacion y considerado en el monto
total de la dacion en pago.

Tratamiento de las organizaciones cooperativas que han sido enviadas a cobro judicial
o le han generado perdidas al FNA.

La decision de enviar o no a cobro judicial una operacion de crédito serd del Plenario de la
CPCA, el cual tomaré estas disposiciones con base en la recomendacion técnica que emita
el FNA, la que debera estar sustentada en un anélisis de riesgo y del impacto que estas
decisiones tendran sobre la sostenibilidad del FNA.

Una vez tomado el acuerdo de proceder con el cobro judicial de una operacion de crédito,
este se comunicara a INFOCOOQOP en su condicion de administrador financiero del FNA,
para que este proceda de conforme.

Las organizaciones cooperativas que por incumplimiento de las obligaciones contractuales
de crédito, sean enviadas a cobro judicial y que producto de los procesos de cobro le
provoquen pérdidas al FNA, perderan su condicion de sujetos de crédito por un periodo
minimo de cinco afios.

Se establecera una base de datos de referencia con el historial del comportamiento de pagos
de las personas, que durante su participacion en una cooperativa, le causaron perdidas al
FNA. Esta informacion sera considerada como referencia para el otorgamiento de nuevos
prestamos a las cooperativas donde se encuentren participando. En esta se incluird a los
miembros del equipo gerencial, miembros de consejos de administracion y miembros de
comités de vigilancia.

Asistencia técnica y capacitacion.

Los recursos de asistencia técnica y capacitacion se emplearan en forma prioritaria para
atender las necesidades de asistencia técnica y capacitacion de las organizaciones
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cooperativas que tengan préstamos vigentes con el FNA, para asegurar la mejora de las
condiciones operativas de las organizaciones cooperativas deudoras del FNA, asegurar las
posibilidades de éxito de los proyectos financiados y por ende el retorno efectivo de los
créditos otorgados.

La comision de Crédito.

La comision de crédito se regira por el siguiente procedimiento:

La comision de crédito sesionara cada quince dias, y el dia y la hora de la sesion de crédito
podra ser elegido por acuerdo unanime de los miembros y este sera un dia fijo.

Las sesiones seran convocadas por la Presidencia de la Comision de Crédito con al menos
quince dias de anticipacion.
La convocatoria a las sesiones serd acompanada de:

La agenda de la reunion.
El acta de la sesion anterior para que la misma sea conocida y aprobada.

Los informes de crédito con la recomendacién técnica debidamente firmada por el técnico
que realiza el andlisis y el Direccion del FNA.

Cualquier otro documento que sea necesario para el conocimiento de la Comision de Crédito
en la sesion.

Los informes de analisis de la solicitud de crédito con las recomendaciones de crédito seran
trasladados con al menos quince dias de anticipacion.

Los miembros de la comision de crédito contaran con tres dias habiles para hacer llegar a la
Direccion del FNA mediante correo electronico las observaciones, recomendaciones y
sugerencias respectivas.

El area técnica FNA tendra tres dias hébiles laborales para hacer los ajustes requeridos por
los miembros de la Comision de Crédito del FNA y reenviar el documento a la Comision
de crédito debidamente firmado.

En caso de excepcion, la comision de crédito previa consulta con los miembros, podra
sesionar extraordinariamente a solicitud de la Direccion de FNA, cuando el caso lo amerite.

Con el fin de apoyar a la secretaria de la Comision de Crédito, la Direccion del FNA
confeccionard las actas de la sesion de la Comision y las someterd a la revision de los
miembros de la Comision.

Una vez que se haya realizado las correcciones, modificaciones y ampliaciones solicitados,
se le enviara en formato PDF a la secretaria para que la firme y con la firma del secretario
se le trasladard a la Presidencia para que la firme y finalmente a la vice presidencia para que
al final el acta cuente con las tres firmas de los miembros en digital.

Una vez firmada el Acta de la Comision por sus tres miembros se emitira el oficio de
comunicacion del acuerdo a los solicitantes del crédito o readecuacion el cual debera ser
firmado por la secretaria de la Comision de Crédito.

Una vez comunicado el acuerdo, se trasladard el expediente de la solicitud de crédito
completo con base en el listado e documentos vigente, debidamente foliado y con un indice
que detalle todo lo que incluye el expediente. Este se trasladara mediante oficio formal y



deberda constar el recibido del mismo por el departamento de Financiamiento de
INFOCOOP, en su condicion de administrador financiero del FNA.

- Las sesiones de la comision de crédito seran grabadas y estas grabaciones junto con el acta

firmada, los acuerdos y la documentacion conocida en la sesion se guardara en un archivo
digital y un archivo fisico. Y esta informacion seréd custodiada en el FNA.

- En las sesiones se debera contar fisicamente con el Reglamento General de Créditos, La

politica de Crédito y la Ley de Cooperativas y de Creacion del INFOCOOP Ley 4179 y sus
reformas.

21. Marco Juridico de esta politica de crédito.

Esta politica se enmarca en lo establecido en el Reglamento General de Créditos del
FONDO NACIONAL DE AUTOGESTION y la Ley de ASOCIACIONES
COOPERATIVAS Y CREACION DEL INFOCOOP LEY 4179.

Esta politica NO DEROGA NI MODIFICA lo establecido en el Reglamento General de
Créditos del FONDO NACIONAL DE AUTOGESTION.

Los asuntos no regulados por esta politica se definiran por lo establecido en el
REGLAMENTO GENERAL DE CREDITOS DEL FNAy LA LEY DE ASOCIACIONES
COOPERATIVAS Y DE CREACION DEL INFOCOOQP.

Aprobado: por el Plenario de la CPCA y ampliada en la sesion nimero 8 del 7 de setiembre de
2022.
Modificada mediante acuerdo numero 2 del plenario nimero 9 realizado el 12 de octubre de
2022

Ing. Marvin Viquez Brenes, Director FNA.—1 vez.—Solicitud N° 499866.—( IN2024852356 ).



MUNICIPALIDADES

MUNICIPALIDAD DE CURRIDABAT

En uso de sus facultades, el Concejo de Curridabat aprobd, mediante acuerdo: Nro. 12,
que consta en el articulo 5°, capitulo 3°, del acta de la sesién ordinaria Nro. 202-2024,
del 12 de marzo de 2024,

“REFORMA INTEGRAL DEL REGLAMENTO DE ORDEN DIRECCION,
DEBATES Y VOTACIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE
CURRIDABAT™.

La Comisidn de Asuntos Juridicos en uso de las facultades que le confieren los numerales
11y 169 de la Constitucion Politica; 11 de la Ley General de la Administracion Pablica;
13 del Codigo Municipal y 57 del Reglamento Interior de Orden Direccion y Debates
del Concejo Municipal de Curridabat; procede a emitir el siguiente dictamen
recomendativo:

RESULTANDO

PRIMERO: Que esta Comisién ha recibido propuesta de reforma integral del
Reglamento de Orden Direccion, Debates y Votaciones del Concejo Municipal de
Curridabat.

CONSIDERANDO
PRIMEROQO: Que la Comision ha estudiado, analizado y vaciado las inquietudes y
recomendaciones de sus integrantes, en el presente reglamento.

SEGUNDO: Que el reglamento que se entrega es un documento agil, actualizado y tiene
por objetivo dotar al Concejo Municipal de una herramienta que permita su
funcionamiento éptimo en los préximos afios.

POR TANTO, ESTA COMISION RECOMIENDA AL CONCEJO MUNICIPAL
PRIMERO: En mérito de lo expuesto y con fundamento en los numerales 11 y 190 de
la Constitucién Politica; 11 de la Ley General de la Administracion Publica y 13 del
Cédigo Municipal, SE RECOMIENDA:

i) APROBAR el Reglamento de Orden, Direccion, Debates y Votaciones del
Concejo Municipal de Curridabat, el cual dice literalmente:

REGLAMENTO DE ORDEN, DIRECCION, DEBATES Y VOTACIONES DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE CURRIDABAT

El Concejo Municipal de Curridabat en uso de las atribuciones consagradas en los
articulos 169 y 170 de la Constitucion Politica de Costa Rica; 11 de la Ley General de la
Administracion Pablica y 13 incisos c¢) del Cédigo Municipal, dictamina lo siguiente:

CAPITULO |

DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON DE CURRIDABAT Y SU
CONFORMACION.

ARTICULO 1.- El Gobierno Municipal del Cant6n de Curridabat esta compuesto por un
cuerpo deliberativo denominado Concejo Municipal, que lo integran los REGIDORES



que fija la ley, un Alcalde y el Vice-Alcalde Primero, miembros todos de eleccion
popular, conforme lo establece la Constitucion Politica y las leyes de la Republica de
Costa Rica. Los miembros que forman parte del Concejo Municipal tomaran posesion
de sus cargos, a las doce horas del dia primero de mayo del afio de su eleccion, previa
juramentacion que se realizara ante el Directorio Provisional, una vez que éste se haya
juramentado ante el Concejo Municipal.

CAPITULO II

DEL DIRECTORIO DEL CONCEJO MUNICIPAL.

ARTICULO 2.- El Directorio del Concejo Municipal estara integrado por un Presidente
y un Vicepresidente, electos por el mismo cuerpo deliberativo, en votacion secreta e
individual de sus regidores exclusivamente. En caso de ausencias temporales del
Presidente sera sustituido por el Vicepresidente. En caso de que ambos ediles y
autoridades se ausentaren simultineamente y temporalmente a la misma sesion
municipal, la sesion del concejo municipal respectiva sera presidida por el regidor(a)
presente de mayor edad, como igual quien le siga en mayoria de edad ocupara el cargo
de vicepresidente.

En caso de ausencias, que se consideran y asi se acrediten por la autoridad electoral
competente como definitivas por los motivos de ley, sea cualquiera de estos del
Presidente y/o del Vicepresidente, el Concejo procedera sin mayor dilacién a elegir su
sustituto o ambos si fuere el caso, igualmente, mediante el mismo procedimiento.

ARTICULO 3.- El dia primero de mayo de cada dos afios, durante el periodo
constitucional de cuatro afios, al ser las doce horas, sesionara el Gobierno Municipal para
celebrar la sesion del Concejo Municipal tanto de inicios como de mediados de ese
periodo. Cada sesion de estas se realizard siguiendo el procedimiento que se dird a
continuacion:

a) Enlasesion del primero y tercer afio se hard el nombramiento del Directorio Municipal
definitivo que regira la dinamica del Concejo Municipal ad legem por el periodo de
dos afios calendario. En el caso del inicio de los dos primeros afios del periodo para el
cual han sido electos las autoridades municipales, se integrara un Directorio
Provisional compuesto por los regidores propietarios presentes y electos de mayor
edad, quienes después de ser juramentados, ante la Asesoria Legal, comprobaran el
quérum presente. Una vez finalizada su juramentacion, prestaran juramento los
integrantes del Concejo Municipal. De inmediato la Presidencia abrird la sesion
municipal, ordenaré la introduccion del Pabellon Nacional y del Estandarte Municipal
de Curridabat, y, ordenara la entonacion del Himno Nacional de Costa Rica y acto
seguido la entonacién del Himno del Canton de Curridabat.

b) Seguidamente, la Presidencia Municipal invitara a los Regidores integrantes del
Concejo Municipal, a que propongan candidaturas para el cargo de la Presidencia del
Concejo Municipal. Una vez hechas las proposiciones al cargo, cada proponente tendra
un maximo de cinco minutos para motivar la candidatura sometida a votacién. De
inmediato la Presidencia ofrecerd el uso de la palabra a las personas propuestas,
quienes manifestaran si aceptan o no el cargo. Concluida esta etapa de presentaciones,
se procedera a la eleccion publica en la forma establecida por ley. Se procede a hacer



el conteo y demas verificaciones de la votacion, y emanado el resultado es anunciado
el mismo por la Presidencia.

c) Acto seguido e igual procedimiento del contenido del inciso anterior de este articulo,
se seguira para la eleccion de la Vicepresidencia.

d) Después de concluidas ambas elecciones, los integrantes electos del Directorio
Municipal, procederén a ser juramentados (as) por el Directorio Provisional, acto que
sera su Ultima actuacion, y de seguido compeleran a las nuevas autoridades a que entren
en inmediata posesion de sus cargos. Este proceso serd impulsado y fiscalizado por la
Asesoria Legal.

e) De seguido, la Presidencia Municipal procederd a juramentar a la Alcalde, Vice
alcaldia Primeray Vice alcaldia Segunda dara la palabra a cada Jefe de Fraccion de
los partidos politicos representados en el Concejo Municipal, y/o su representante, por
espacio de diez minutos para que presente su proyecto politico, mismo tiempo tendra
el alcalde que ademas entregara de manera oficial su plan de gobierno, Bajo ninguna
motivacion se concedera el uso de la palabra para realizar replicas o contrarréplicas a
los miembros del Concejo Municipal.

f) Finalmente, la Presidencia Municipal declarara solemnemente inaugurado el periodo
de sesiones ordinarias, ordenando la salida del recinto de sesiones municipales del
Pabellon Nacional y el Estandarte de la Municipalidad de Curridabat, para luego, dar
por concluida la sesion solemne.

g) No se realizaran sesiones para el tercer afio y cuarto afio por considerarse innecesarias;
salvo que el Concejo Municipal asi lo disponga por mayoria de sus integrantes.

CAPITULO Il

DE LAS SESIONES DEL CONCEJO.

ARTICULO 4.- Las sesiones ordinarias del Concejo Municipal se celebraran en la Salon
de Sesiones Municipales “José Figueres Ferrer”, ubicado en el Edificio Municipal
“Peregrina Madrigal Granados.”; los dias martes de cada semana en forma ordinaria y
extraordinariamente, el dia que sean debidamente convocados, por el Alcalde Municipal
y/o por el propio Concejo. Para celebrar sesiones extraordinarias fuera del recinto sede
del Concejo Municipal, se requiere un acuerdo municipal, con el fin Gnico de tratar
asuntos relativos a los intereses de los vecinos del distrito y/o barrio especifico, donde
se realice la sesion, excepto que por unanimidad de votos el Concejo acuerde conocer
otro asunto. Dicha modificacion de sede debe ser publicada en el diario oficial La Gaceta
y deberd contar con todos los sistemas tecnoldgicos necesarios para garantizar la
legalidad de la sesién.

De conformidad con la Ley N° 10379 “Ley Autoriza la celebracion de sesiones virtuales
a los Organos Colegiados de la Administracion Publica”, del 2 de octubre del 2023, las
sesiones deberan ser virtuales, presenciales y/ o modalidad mixta. Lo anterior de
conformidad con el articulo 56 de dicha ley. Asi, las sesiones en modalidad virtual o
mixta deberan realizarse, mediante el uso de sistemas telematicos que permitan una
comunicacién integral, simultanea e ininterrumpida de video, audio y datos entre sus
integrantes y que garanticen en tiempo real la oralidad de la deliberacion, la identidad de
los asistentes, la autenticidad e integridad de la voluntad colegiada, la conservacién e
inalterabilidad de lo actuado y su grabacion en medios que permitan su integra
reproduccién. Y, se debera, ademas, garantizar la publicidad mediante la utilizacién de



medios virtuales, que permitan que la ciudadania pueda seguir en tiempo real las
deliberaciones.

Para estos casos y conforme sefiala la ley, se debera:

a) Encontrarse siempre visibles en video y audio y en la exclusiva plataforma que el
Concejo haya designado.

b) Acondicionar un sitio seguro en sus casas de habitacidn y centros de trabajo, en que
se encuentren, que les permita, intervenir en modo apropiado.

c) La vestimenta debe guardar los principios l6gicos de respeto y consideracion.

d) Los integrantes no pueden ausentarse, por espacio maximo de 15 minutos previa
autorizacion de la presidencia.

e) Deben recordar los integrantes del Gobierno Municipal que deben garantizar la
fidelidad de su participacion, en respeto absoluto a sus electores y condicion de
representantes populares.

f) La Presidencia Municipal de cada Comision deberd apoyarse por medios
tecnoldgicos para las respectivas convocatorias y envio de documentacion; y por ese
mismo medio podran convocarse, siempre y cuando se haga con un plazo de
antelacion de 24 horas.

g) No podré encontrarse conduciendo o de acompafiante de vehiculos.

h) No podra conectarse desde espacios publicos.

ARTICULO 5. Las sesiones ordinarias del Concejo Municipal se celebraran a partir de
las 19:00 horas y podrén extenderse hasta las 21:00. Y las extraordinarias no podran
superar las dos horas treinta minutos. Las sesiones del Concejo Municipales deben dar
inicio como maximo dentro de los quince minutos siguientes a la hora sefialada y
acordada previamente, y asi publicada en el diario oficial, y conforme la hora que marque
el reloj oficial de la sala de sesiones José Figueres Ferrer o en su defecto el reloj del
Presidente Municipal.

ARTICULO 6. Para iniciar sus sesiones el pleno del Concejo Municipal debera contar
con el quérum de ley. Si al momento en que el Presidente Municipal disponga iniciar la
sesion no se contare con quérum, entonces procedera a sustituir a los ausentes, con el
procedimiento que la ley ordena En caso de que aun, asi no se lograra conformar el
quoérum, entonces el Presidente Municipal, una vez transcurridos los quince minutos de
gracia, instruird a la Secretaria Municipal que levante una némina de los presentes
virtuales y presenciales, para acreditar el pago de dietas. Los regidores propietarios y
suplentes y los sindicos propietarios y suplentes que no se encuentren dispuestos para
atender la sesidn; se tendran como ausentes para efectos del pago de dieta. El control de
asistencia lo llevara la Secretaria Municipal.

ARTICULO 7. La falta de quérum en el transcurso de la sesion del Concejo Municipal
faculta a la Presidencia a completarlo mediante las correspondientes sustituciones con
los miembros suplentes. El regidor suplente que sustituya a un propietario tendra derecho
a permanecer como miembro del Concejo Municipal toda la sesién, si la sustitucion
hubiera comenzado después de los quince minutos a que se refiere el parrafo segundo
anterior, o si, aunque hubiere comenzado con anterioridad, el propietario no se hubiera



presentado dentro de ese lapso. En todo caso, devengara la dieta, el Regidor Suplente
correspondiente a la propiedad que ejerza en ese momento.

ARTICULO 8. Los regidores deben encontrarse dispuestos para que dé inicio la sesion
y para que se les reciba el voto, cuando se someta a votacion determinado asunto.

ARTICULO 9. Las sesiones ordinarias del Concejo municipal se desarrollaran conforme
al siguiente orden del dia:

— Capitulo 1°.- Revision y aprobacion de actas anteriores.-
— Capitulo 2°.- Asuntos Urgentes de la Presidencia.

— Capitulo 3°.- Informes, Dictamenes.

— Capitulo 4°.- Correspondencia.

— Capitulo 5°.- Asuntos Varios.

— Capitulo 6°.- Mociones.

— Capitulo 7°.- Asuntos de la Alcaldia.

— Capitulo 8°.- Asuntos Relevantes de la Alcaldia

El Orden del Dia sera remitido juntamente con la documentacion de respaldo de cada
sesion, a los correos electronicos institucionales exclusivamente, que hayan sido
designados para cada Regidor y Sindico, a més tardar dos horas antes del inicio de cada
sesion.

ARTICULO 10. Los asuntos que sean conocidos como de tramite urgente, son aquellos
que sean asi calificados por la Presidencia del Concejo.

Para que una iniciativa y/o mocion de un regidor o de la Alcaldia, sea conocida en una
determinada sesion, debe ser presentada a la secretaria Municipal, por su proponente(s)
a mas tardar a la hora de cierre oficial de la Secretaria Municipal, sea las dieciséis horas;
via correo electrénico institucional. Una vez entregadas las mociones no saldran de la
custodia de la secretaria municipal. Solo si algin proponente de una mocién, una vez la
haya entregado en tiempo y forma a la Secretaria Municipal, solicita su retiro, lo podra
hacer mediante manifestacién en el plenario municipal. Sera responsabilidad Unica y
exclusiva de la Secretaria Municipal fiscalizar estos detalles; y el orden numérico y de
presentacion de las mociones y de ponerlas en conocimiento de la Presidencia Municipal.
Las mociones que registren una hora de recibo, posterior a la permitida para su entrega,
se reservaran, sin excepcion, para ser conocidas en el capitulo correspondiente en la
sesion ordinaria inmediata posterior; salvo que el Concejo disponga otra cosa.

ARTICULO 11.- La Municipalidad de Curridabat dotara a todos los miembros del
Concejo Municipal en cada periodo, de una cuenta de CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL, en la cual dos horas antes de cada sesion, les seran remitidas LA
AGENDA DEL DIA, EL ACTA ANTERIOR, y toda demas documentacion pertinente
para conocimiento en cada sesion municipal.

En idéntico sentido, la Municipalidad dotara a todos los integrantes del Concejo



Municipal, incluidos las Regidurias Propietarias, Suplentes, Sindicaturas Propietarias y
Suplentes, de una computadora portétil y/o tableta, a los fines de que puedan acceder y
atender apropiadamente sus correos y documentacion institucional (De acuerdo con la
disponibilidad institucional). Este equipo sera respaldado mediante la firma de un
“Contrato de Préstamo”™, que estard vigente mientras se desempeiie en el cargo. El
contrato sera elaborado por la Asesoria Legal y se mantendra en custodia del
Departamento de Unidad Juridica de la Municipalidad; y en el mismo se enlistaran las
condiciones del contrato de préstamo. EI Concejo Municipal deberd autorizar su uso y
la asignacion de cada equipo a una persona determinada.

No se emitirdn copias fisicas o en papel, pues el Concejo cuenta con la tecnologia
suficiente, para que cada regidor v sindico, en el monitor de su curul y/o en el equipo
suministrado por la institucién, pueda accesar la informacion.

ARTICULO 12.- Mediante una mocion de alteracion del orden de un determinado
articulo en el orden del dia, se podra aprobar que una mocion o iniciativa sea antepuesta
al resto de las presentadas con antelacion, o que una mocion que no fue presentada dentro
del plazo fijado en el articulo 10 anterior, se pueda conocer en la sesidn respectiva
presente. Esta alteracion del orden del dia para una mocién como se dijo, para ser
aprobada requiere del voto de al menos de las dos terceras partes de los miembros
presentes en la sesion, que tienen derecho a voto, siendo que con su aprobacién adquiere
firmeza y se puede ejecutar de inmediato.

ARTICULO 13.- Las sesiones extraordinarias se regiran por las formalidades
establecidas en el articulo respectivo del Cédigo Municipal. Cuando se realicen por
acuerdo del Concejo, el acuerdo requerird de mayoria relativa. La sesion extraordinaria
se realizara a la hora, el dia, la fecha y con el orden del dia que indique la convocatoria.
Como unica excepcidn se podré conocer asuntos no incluidos en la convocatoria cuando
asi lo acuerden por unanimidad, quienes tienen derecho a voto, salvo los temas referentes
a presupuesto.

ARTICULO 14.- Las sesiones del Concejo Municipal son publicas. Los habitantes
interesados y demas particulares podran observar su desarrollo desde el espacio
habilitado para esos efectos cumpliendo con el aforo sefialado por Salud Ocupacional de
la Municipalidad para el salén de sesiones; y/o bien por medio de las plataformas
tecnoldgicas que defina el municipio para la trasmision simultanea de las sesiones del
Concejo.

También podran obtener el video y audio, acta y orden del dia de cada sesién en la pagina
web de la municipalidad; en virtud del acuerdo del Concejo sobre Gobierno Abierto.

ARTICULO 15.- Los contribuyentes y demas personas interesadas, podran tramitar
audiencias, para ser atendidos en el Concejo Municipal y/o en las Comisiones,
unicamente en sesiones extraordinarias, para cuyo efecto deberan remitir un correo con
la solicitud, a la Secretaria; quien determinara la fecha de dicha audiencia. Se debera
indicar de previo el asunto. No se otorgaran audiencia sobre asuntos que se encuentren
en conocimiento de una Comision; para cuyo efecto otorgara la audiencia el Presidente



de cada Comision.

En cada audiencia, se otorgara el uso de la palabra, por un maximo de diez minutos, a
las que se haya acordado recibir. Luego el Presidente ofrecera el uso de la palabra, hasta
por cinco minutos, a los miembros del Concejo, Alcalde y Sindicos que lo soliciten, con
el fin de que formulen preguntas o pidan aclaraciones al ciudadano interviniente.
Terminado este periodo, el visitante y/o funcionario, podra responder preguntas, si las
hay, y sin que sea impertinente, bajo la tutela de la Presidencia, hacer las aclaraciones
indispensables y necesarias, de las exposiciones oidas y que considere le afecte su
posicion y/o tramite, esto por un plazo perentorio de diez minutos, pasado el cual se dara
por concluida la audiencia. EI Concejo Municipal oportunamente resolvera sobre lo
planteado o peticionado y lo comunicara por el medio acreditado para notificaciones.
Igual procedimiento aplicara para las audiencias en Comisiones.

La Secretaria Municipal pondra en conocimiento del solicitante y/o ciudadano el
procedimiento establecido en el parrafo anterior, en el momento en que se solicite la
audiencia respectiva.

La Presidencia Municipal en este Capitulo podra juramentar a los integrantes de Juntas
de Educacion y/o Fundaciones y/o funcionarios para integrar procedimientos
administrativos. Sin embargo, desde ya, queda la Presidencia y Vicepresidencia, en
ausencia del primero, para juramentar en forma individual a los integrantes de estas
organizaciones, para cuyo efecto expresamente se autoriza la delegacion de conformidad
con los numerales 89 y 90 de la Ley General de la Administracién Publica. La
Presidencia Municipal debera realizar de previo a la juramentacion, las advertencias
legales, politicas y administrativas para ocupar dichos cargos; asi como poner en
conocimiento las directrices que para estos entes publicos ha emitido el Concejo.

Durante el transcurso de una sesién ordinaria, y unicamente por via de excepcion y
revestir el asunto de extrema urgencia, a juicio del Concejo Municipal y, mediante la
presentacion y aprobacién de una mocion de alteracion del orden del dia, el Concejo
Municipal podra conceder una audiencia a una persona sea fisica o juridica.

Los funcionarios municipales que se requieran podran ser convocados para que asistan
a sesiones ordinarias o extraordinarias del Concejo Municipal las veces que sea
necesario, lo haran cuando medie un acuerdo del concejo municipal y asi les sea
solicitado, a través de la Alcaldia Municipal; con el fin de que informen sobre asuntos
propios de su cargo y sin que por ello deba pagéarseles remuneracion adicional alguna.

ARTICULO 16. El Concejo Municipal podra acordar que una sesion ordinaria o
extraordinaria sea calificada como sesion solemne, con el fin, exclusivo, de recibir u
homenajear a un ciudadano costarricense o extranjero, o entidad gubernamental o
cualquier otra, celebrar un acontecimiento o fecha importante o dedicarla a cualquier
otro asunto que considere el Concejo Municipal que lo amerita. En las sesiones solemnes
se atendera estrictamente el orden protocolario pre establecido, y en razén de esa
calificacion y solemnidad, podran hacer uso de la palabra, hasta por un téermino maximo
de cinco minutos, y en el siguiente orden, los Jefes de Fraccién de los partidos politicos



representados en el Concejo Municipal, alguna persona que se designe
protocolariamente, el Alcalde Municipal y el Presidente del Concejo Municipal, o bien
solo éstos dos ultimos, si asi lo acuerda el Concejo Municipal. También podra hacer uso
de la palabra la persona invitada u homenajeada y/o en caso de homenaje péstumo, un
representante de la familia.

Para el otorgamiento de distinciones se debera presentar la solicitud correspondiente por
algun integrante del Concejo Municipal, con los correspondientes atestados y sera
dictaminado por la Comision Permanente Ordinaria de Cultura.

CAPITULO IV

DE LAS VOTACIONES Y LOS ACUERDOS MUNICIPALES.

ARTICULO 17. Los acuerdos del Concejo Municipal se toman con base en los
dictamenes y mociones presentadas por escrito por las Comisiones y/o por los Regidores
y/o por el Alcalde. Seran remitidas via correo electronico institucional.

Podréa utilizarse la firma digital para rubricar las mociones y/ o dictamenes, cuando no
se haga manifestacion expresa en el Concejo de que no se firma o suscribe el asunto. La
Secretaria Municipal debera coordinar lo necesario para que los miembros del Concejo
tramiten y obtengan su firma digital.

Los acuerdos del Concejo se tomaran por mayoria absoluta.

Los acuerdos del Concejo Municipal, pueden ser declarados como definitivamente
aprobados, inmediatamente después de su aprobacion por el Concejo Municipal,
mediante votacion calificada. Los acuerdos que sean declarados firmes adquieren plena
validez juridica a partir de ese acto; y la Secretaria Municipal debera comunicarlos a la
brevedad posible luego de cada sesion y sera a partir de dicha notificacion que correran
los plazos para la interposicién de los recursos ordinarios.

Cuando en una votacion se produzca un empate, ésta se hara de nuevo inmediatamente
o0 en la sesion del concejo ordinaria siguiente, segun lo decida la Presidencia Municipal.
Si el Presidente Municipal decide repetir la votacién inmediatamente, podra otorgar un
plazo maximo de diez minutos, para que se vuelva a discutir el asunto antes de la nueva
votacion. En caso de que se produzca de nuevo el empate el asunto se tendra por
desechado. Debe tenerse en cuenta que se da esta situacion de empate pues la ley no
establece voto de calidad.

Para anular y o revocar un acuerdo, debe seguirse el procedimiento establecido en la Ley
General de la Administracion Publica, cuando se afecten derechos de terceros. Para
revocar un acuerdo debe tenerse la misma mayoria con que el acuerdo fue emitido.

ARTICULO 18. Las mociones de orden requieren del voto de la mitad mas uno de los
regidores presentes, con el objeto de:

a) Regular el debate de algun punto en discusion
b) Corregir cuestiones de forma o errores materiales de un dictamen en discusion, asi



como para introducir modificaciones que no impliquen variacion sustancial al fondo
del asunto.
c) Alterar el orden del dia, salvo lo dispuesto en este reglamento para casos especificos.
d) Introducir algun tema de extrema urgencia que requiera inmediata resolucion.

Las mociones de orden se tendran por dispensadas del trdmite de analisis y dictamen de
comision. Estas mociones podran ser presentadas verbalmente.

Las mociones de orden se conoceran en estricto orden de presentacion, una vez que el
orador de turno haya concluido su intervencién. Se concederd la palabra al proponente,
por un periodo maximo de cinco minutos cada uno, si asi lo solicitan, luego de lo cual
se pondré a votacion. Si la mocidn es aprobada de inmediato se ejecutara lo propuesto
en ella. Luego se pondra a discusion la mocidn siguiente, siempre que no sea excluyente
con relacion a la anteriormente aprobada, en cuyo caso se tendra por automéaticamente
desechada. Sobre una mocién de orden no cabe otra que pretenda posponerla.

Contra lo resuelto sobre una mocién de alteracion del orden del dia, cabra recurso de
revision. Este sera presentado en forma verbal, inmediatamente después de que el
Presidente anuncie el resultado de la votacion. La resolucién del recurso no admitira
discusidn alguna.

La posposicién de un asunto incluido en el orden del dia, se debe aprobar mediante una
mocién de alteracion de orden.

ARTICULO 19. Cuando se presente una mocion sin dispensa de tramite de comision, el
Presidente remitira la mocion a la comision permanente o especial que corresponda.

ARTICULO 20.- Cuando se presente una mocion con dispensa de tramite de comision,
s6lo podra hacer uso de la palabra, para argumentar sobre la solicitud de dispensa de
dicho tramite, el regidor proponente, durante un periodo méximo de cinco minutos. Acto
seguido, la Presidencia sometera a votacion dicha dispensa, que requerird para su
aprobacién de mayoria calificada. Aprobada la dispensa de tramite, la Presidencia
pondra a discusion el asunto, por el fondo, pudiendo hacer uso de la palabra para referirse
al asunto todos los miembros del Concejo, los sindicos y el Alcalde; por los plazos
establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 21. Salvo en los casos en que el presente Reglamento determine un término
diferente, los miembros del Concejo Municipal y el Alcalde, podran hacer uso de la
palabra para referirse al asunto en discusion, previa autorizacion del Presidente, por un
lapso de hasta cinco minutos la primera vez, tres y dos, minutos, las siguientes dos
intervenciones. Estas no podran ser en forma consecutiva. La Presidencia podra
solicitarle a quien se encuentre haciendo uso de la palabra, que se concrete al asunto en
debate, en caso de renuencia podra retirarle el uso de la palabra, si no hay ningun asunto
en discusion, la Presidencia no concedera el uso de la palabra.

El control de las solicitudes para hacer uso de la palabra y el control de los periodos de
tiempo correspondiente se cronometraran mediante el reloj del salén de sesiones, si este



tuviese algun desperfecto, por medio del reloj del presidente municipal.

ARTICULO 22. Los Regidores, a través de sus Jefes, podran solicitar a la Presidencia
Municipal durante las sesiones del Concejo Municipal que se les concedan recesos, los
cuales podran ser autorizados todos juntos, hasta por un maximo de treinta minutos en
total, en cada sesion. Vencido el plazo del receso, la Presidencia Municipal reiniciara la
sesion, para lo cual, si fuere necesario, hard las sustituciones correspondientes para
completar el quérum. El Presidente debe procurar que dicho tiempo se divida entre las
fracciones politicas representadas en el Concejo Municipal. EI Alcalde Municipal
también podra pedir recesos.

ARTICULO 23. Para resolver los asuntos en discusion en el Concejo Municipal, se
tendran tres clases de votaciones:

VOTACION ORDINARIA: Los regidores, una vez que se haya agotado la lista de
oradores, expresaran su voluntad levantando su mano de ser afirmativo su voto, de votar
negativamente no alzara la mano simplemente.

- VOTACION NOMINAL: Los regidores, una vez agotada la lista de oradores, que se
cerrara en el momento en que un regidor solicite (verbalmente), la votacion nominal;
expresaran su voluntad en forma verbal, votando positivo 0 negativo. Esta votacion se
iniciara por el Regidor situado a la derecha de la posicién ocupada por la Presidencia
(segun las posiciones establecidas en las curules en el plenario municipal) y avanzara
en esa misma direccion hasta llegar al Presidente, quien votara de ultimo. La votacién
nominal es continua, por lo cual no podran concederse recesos o interrupciones, ni
hacerse aclaraciones de ningdn tipo. Si al iniciarse una votacion nominal no se
encontrara alguien en disposicion, en la camara de video o en la Sala de Sesiones José
Figueres Ferrer y éste hiciere ingreso antes de concluida la votacién, pero pasado el
momento que le correspondia votar, segun su posicion, se le recibird el voto
inmediatamente después de que termine de votar el regidor que esté haciéndolo.

— VOTACION SECRETA: Las votaciones que este reglamento y el cédigo establezca.

CAPITULO V

DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 24. Corresponde a la Presidencia Municipal, junto a las otras atribuciones
conferidas en el Codigo Municipal, demas leyes pertinentes y en este Reglamento a
continuacion:

a) Abrir, presidir, suspender y cerrar las sesiones del Concejo Municipal.

b) Preparar el orden del dia, de conformidad con lo establecido en la ley y en este
reglamento.

c) Poner a discusion y realizar las votaciones de los temas contenidos en la agenda del
dia de cada sesién del Concejo que preside, asimismo anunciar las resultas de los
temas de la agenda.

d) Conceder el uso de la palabra a los miembros del Concejo Municipal, a la Alcaldia,



funcionarios y demas intervinientes, asi como retirarla a quien intervenga sin
permiso, se exceda en sus expresiones en cuanto a la moral y las buenas costumbres,
o0 sobrepase el tiempo reglamentado de su uso.

e) Mantener el orden de las sesiones: hacer retirar a aquellas personas que no guarden
la compostura debida, interrumpan o impidan la celebracion de la sesion municipal.

f) Firmar junto con el titular de la Secretaria Municipal, las actas de las sesiones, una
vez que se encuentren aprobadas.

g) Nombrar a las personas que integrardn las Comision Ordinarias Permanentes y
Especiales, y Especiales procurando que en todas las Comisiones participen
representantes de los partidos politicos representados en el Concejo.

h) Guardar la debida compostura y decoro en el uso de sus facultades y atribuciones y
desempefiar el cargo dentro de las disposiciones del Codigo Municipal y de este
Reglamento.

i) Seleccionar aquellos asuntos que, de acuerdo con su criterio, y en lo posible en
coordinacion con la Alcaldia Municipal deben ser de tramite urgente por el bien del
municipio.

J) Autorizar y regular la entrada, dinamica y permanencia de la prensa en la sala de

a)

sesiones.

CAPITULO VI

DE LOS REGIDORES

ARTICULO 25. Ademas de los deberes sefialados en el Codigo Municipal, tos regidores
estan obligados a:

Estar sentados en sus espacios al momento del inicio de la sesién municipal; y al
momento en que la Presidencia Municipal someta a votacion el asunto que esté en
conocimiento del Concejo Municipal. De no ser asi, el voto no sera recibido por la
Presidencia Municipal y en consecuencia, se computara como si el regidor estuviese
ausente de la sala de sesiones, sea esta virtual o presencial o mixta.

b) Guardar durante el desarrollo de las sesiones la debida presentacion y comportamiento

personal que enaltezca al Concejo Municipal.

Hacer uso de la palabra, sujetdndose estrictamente al tema en discusion, con respeto a
los integrantes del Concejo Municipal, a los miembros de la administracion municipal
y a la ciudadania en general.

d) Participar en todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo, y en las

f)

Comisiones Permanentes o Especiales que integre, salvo que su ausencia la justifique
por causas de fuerza mayor o caso fortuito, ante la Secretaria Municipal e incluirlo en
el registro de asistencia que trimestralmente, la Secretaria deba colgar en la pagina
web, en virtud de lo acordado respecto del tema de Gobierno Abierto.

Abstenerse de participar en los temas que son competencia del Alcalde Municipal,
como administracion general de la municipalidad. Lo anterior, en virtud de los alcances
del tema bifronte y biarquico respecto de las competencias de la Alcaldia Municipal.
Abstenerse de realizar actos contrarios a los establecidos en la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Pablica y su reglamento y en la
Ley de Control Interno y en el Manual de Normas Eticas de la Municipalidad.

ARTICULO 26. Ademas de los derechos y facultades que establece el articulo 26 del



Cddigo Municipal, los regidores tienen derecho a:

a) Que se les otorgue el uso de la palabra, para exponer su posicion sobre cada asunto que
se someta al conocimiento y resolucion del Concejo, por el periodo que este
Reglamento fije.

b) Asistir libremente a cualquier sesién de las Comision Permanentes y Especiales;
aunque no sea integrante de ellas, lo que hara con derecho a voz, pero sin derecho a
voto.

La Alcaldia Municipal y los sindicos, (as) en lo conducente, tienen los mismos derechos
y facultades indicados en estos incisos.

CAPITULO VII

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL.

ARTICULO 27. Ademaés de las atribuciones y obligaciones que consigna el articulo 17
del Codigo Municipal, el Alcalde Municipal tendra, en relacién con el Concejo
Municipal el deber de asistir, con voz pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo
Municipal, salvo que deba atender otras obligaciones municipales, sefialadas para la
misma hora de la sesion. En su ausencia, el Alcalde asistird la Vice-Alcaldia; en la
medida de las posibilidades.

ARTICULO 28. La interposicion del veto por parte del Alcalde Municipal tendra
prioridad en el orden del dia del Concejo Municipal y el Presidente Municipal no podra
negarse a dar trdmite a ese veto, ni posponer su conocimiento en el Concejo. La
interposicion del veto suspende la ejecucion del acuerdo recurrido y serd conocido
inmediatamente después de la lectura del acta y antes de su votacion.

ARTICULO 29. Para dar cumplimiento a una de las principales funciones de la Alcaldia
Municipal, el Alcalde debe coordinar con el Directorio del Concejo Municipal, la
presentacion ante éste de su Programa de Gobierno, a lo cual el Directorio Municipal no
podra negar el espacio necesario sea en una o varias sesiones municipales, segun lo
considere pertinente la Alcaldia Municipal.

CAPITULO VIII

DE LA SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL.

ARTICULO 30. Ademéas de los deberes sefialados en el articulo 53 del Caédigo
Municipal, la Secretaria Municipal, esta obligada a cumplir los otros deberes y facultades
que este Reglamento le fija.

El nombramiento de la persona titular de la Secretaria Municipal es de resorte exclusivo
del Concejo Municipal.

El Secretario Municipal, de acuerdo con el articulo 53 del Codigo Municipal, sélo podra
ser suspendido o destituido de su cargo si existiera justa causa, la cual deber ser
demostrada mediante la interposicién de un procedimiento administrativo que garantice
el derecho de defensa del funcionario, conforme la normativa competente.



ARTICULO 31. La Secretaria del Concejo debe abrir un expediente Gnico digital
numerado y foliado a cada acuerdo adoptado por éste. En ese expediente deberan
consignarse los antecedentes del acuerdo y cualquier documento relacionado con su
tramite.

La Secretaria aplicara en la ejecucion de su trabajo una politica de cero papel y solo se
imprimiran aquellos documentos necesarios, como el acta, en el libro debidamente
autorizado.

CAPITULO IX

DE LAS COMISIONES DE TRABAJO

ARTICULO 32: Las Comisiones Municipales se clasifican en Permanentes Ordinarias,
Permanentes Especiales y Especiales que deberan estar integradas por al menos cinco
regidurias propietarias en caso de las ordinarias y de cinco integrantes regidurias
propietarias o suplentes, sindicaturas propietarias o suplentes para las permanentes
especiales o especiales.

Las Comisiones Permanentes Ordinarias son las siguientes:

a) Hacienda y Presupuesto

b) Obras Publicas

c) Asuntos Sociales

d) Gobiernoy Administracion

e) Asuntos Juridicos

f) Asuntos Ambientales

g) Asuntos Culturales

h) Condicion de la Mujer y de Accesibilidad

i) Seguridad

J) Comision Municipal de Accesibilidad y Discapacidad

Las Comisiones Permanentes Especiales son:

a) Gobierno Abierto

Existird ademas por disposicion legal la Comisién Cantonal de la Persona Joven.

En la sesion del Concejo Municipal, posterior inmediata a la instalacion de sus miembros
el presidente nombrara a los integrantes de las comisiones permanentes y permanentes
especiales cuya integracion se variaria anualmente, si asi lo decide el Presidente
Municipal.

Las comisiones Especiales seran aquellas que decida crear el Concejo, con el fin de
estudiar un asunto especifico, el Presidente Municipal serd el encargado de su
conformacion. Dicha Comision Especial debera atender tnicamente el asunto especifico

y elaborar el dictamen correspondiente en un plazo perentorio fijado.

ARTICULO 33: Al realizar esta conformacion de comisiones permanentes, se procurara



la participacion de todos los partidos politicos representados en el concejo. Las
Comisiones permanentes se integrardn con un maximo de cinco regidores propietarios y
un minimo de tres,

Los regidores suplentes podran ejercer la sustitucion de algun propietario, en cuyo caso
si podra participar de manera plena en la sesion correspondiente en la que ejerce la
sustitucion de marras, con derecho a voz y voto.

ARTICULO 34: Cada comision sea permanente o especial, designara en el seno de dicha
comision un presidente y secretario para el funcionamiento de la misma. De igual
manera, un mismo regidor propietario, podra formar parte de diferentes Comisiones.

ARTICULO 35.- Conforme se encuentra dispuesto por el Concejo Municipal, las
Comisiones Permanentes y Especiales, celebraran sus sesiones en forma virtual. La
presencialidad es excepcional y deberéan celebrarse en forma mixta.

Para estos casos y conforme sefiala la ley, se debera:

a) Encontrarse siempre visibles en video y audio y en la exclusiva plataforma que el
Concejo haya designado.

b) Acondicionar un sitio seguro en sus casas de habitacién y centros de trabajo, en que
se encuentren, que les permita, intervenir en modo apropiado.

c) La vestimenta debe guardar los principios l6gicos de respeto y consideracion.

d) Los integrantes de la Comision no pueden ausentarse, por espacio maximo de 15
minutos.

e) Deben recordar los integrantes del Gobierno Municipal que deben garantizar la
fidelidad de su participacion, en respeto absoluto a sus electores y condicion de
representantes populares.

f) La Presidencia Municipal de cada Comision deberda apoyarse por medios
tecnoldgicos para las respectivas convocatorias y envio de documentacion; y por ese
mismo medio podran convocarse, siempre y cuando se haga con un plazo de
antelacion de 24 horas.

g) Evitar encontrarse conduciendo vehiculos.

h) Evitar conectarse en espacios publicos.

ARTICULO 36: Las comisiones permanentes tendran especialmente que ver los
siguientes asuntos:

1. Comision de Hacienda y Presupuesto:

a) EIl conocimiento, analisis y aprobacion del presupuesto ordinario, los presupuestos
extraordinarios, las modificaciones presupuestarias y en general lo relacionado con
la Hacienda Municipal.

b) Conocer todo lo relacionado con la materia presupuestaria, hacendaria o financiera 'y
remitida por la Contraloria General de la Republica.

c) Las donaciones que provengan de instituciones publicas o privadas que obedezcan
irremediablemente a convenios pre establecidos con la Corporacion Municipal .

d) Las solicitudes de exoneracién de impuestos o tasas municipales.



€)
f)

Las compras, segun su competencia.
Los otros asuntos relacionados o afines o que le asigne el Concejo Municipal para su
conocimiento.

Comisioén de Obras Publicas:

Coadyuvar con la Administracién, como Gobierno Local cuando asi lo requiera el
Concejo Municipal en todas aquellas obras puablicas municipales que se propongan y
ejecuten dentro de la jurisdiccion del cantdn del cantén.

b) La coordinacion, planificacion y ejecucion en conexion con la Alcaldia Municipal de

aquellas obras publicas de la Municipalidad de Curridabat y/o otras entidades del
Estado.

Lo relacionado con la infraestructura cantonal municipal, edificios, salones, campos
de juego, espacios deportivos, parques para humanos y para mascotas, los
cementerios, plazas y mercados municipales y otros.

d) Los otros asuntos relacionados o afines o que le asigne el Concejo Municipal para su

f)

4,

conocimiento.

Comisién de Asuntos Sociales:

Velar por el cumplimiento de las politicas municipales en asuntos de indole Educativo,
asi como incrementar con la Alcaldia Municipal y los Concejos de Distrito lo
relacionado a los programas de becas municipales.

Promover y procurar en conjunto con la Alcaldia municipal todos aquellos programas
gue promuevan el desarrollo de vivienda digna en el Canton de Curridabat.

Apoyar en conjunto con la Alcaldia Municipal los programas de salud publica,
seguridad social y de empleo.

Elaborar politicas tendientes en conjunto con la Alcaldia Municipal y otros entes
estatales en la erradicacion de problematicas sociales severas, como lo son, la
prostitucion, drogadiccién, inseguridad y otros fenémenos sociales.

Atender y coordinar en conjunto con la Alcaldia Municipal y entes estatales, aquellos
casos de miseria extrema para brindar la mejor y pronta asistencia social, necesaria en
casos de calamidades, infortunio, fuerza mayor y dafios ocasionados por desastres
naturales o de fuerza mayor.

Las materias afines al desarrollo social y humano o los que le asigne el Concejo para
su conocimiento.

Comisién de Gobierno y Administracion:

a)

b)

c)

Procurar proponer al seno del Concejo Municipal fortalecer, optimizar y mejorar
aquellos recursos humanos y materiales de la Municipalidad, a efecto de vigilar su sana
y eficiente administracion, en tanto no contravengan las potestades del Alcalde
Municipal en estas materias.

Los relacionados con la cooperacion interinstitucional y las relaciones entre la
Municipalidad y entes estatales y privados.

Los convenios, acuerdos y contratos de cooperacion entre la Municipalidad y entidades
publicas; privadas, nacionales, extranjeras o internacionales.



d) Los asuntos provenientes de la Auditoria

€)

a)

Los otros asuntos afines relacionados con el gobierno, la administracion municipal o
los que le asigne el Concejo Municipal para su conocimiento.

5. Comision de Asuntos Juridicos.

Cualquier asunto relacionado con el Derecho, proyectos de ley, reformas de
reglamentos o asuntos relacionados a la Contraloria y Procuraduria General de la
Republica, en tanto estén relacionados a un aspecto legal.

b) Las apelaciones por permisos no concedidos por la administracion municipal, para la

realizacion de espectaculos publicos, ferias, turnos, festejos populares, etc

Los recursos de revocatoria y de revision interpuestos por administrados contra
acuerdos de distinto tipo emanados del Concejo Municipal, y los relacionados contra
actos de la Administracion, que segun la normativa legal debe conocer y resolver el
Concejo Municipal.

d) Las apelaciones en contra de avaltios municipales.

€)

a)

Los otros asuntos afines relacionados con el derecho, la justicia y las relaciones con
otros entes dedicados a esta materia, o los que le asigne el Concejo para su
conocimiento.

6. Comision de Asuntos Ambientales.

Como un eje de suma relevancia mundial, nacional y local, todos aquellos temas y
asuntos relacionados con la conservacion y preservacion del medio ambiente, la
conservacion y rescate de cuencas hidrogréficas, la conservacion y mantenimiento de
los recursos naturales en general, asi como el cuidado de los animales, entendiéndolos
como seres de vital trascendencia para la vida humana.

b) La prevencion de desastres naturales y los sistemas preventivos de ayuda y mitigacion

c)

en el caso de la ocurrencia de estos, asi como los asuntos relacionados con la Comision
Nacional de Emergencias.
Lo concerniente al manejo de desechos so6lidos, asi como los programas de reciclaje.

d) Los Estudios de impacto ambiental en que tengan interés la Municipalidad y el canton.

€)
f)

Los aspectos ambientales atinentes al Plan Regulador.
Los otros relacionados o afines o que le asigne el Concejo para su conocimiento.

7. Comision de Asuntos Culturales.

a)

Asuntos relacionados con la promocion de las bellas artes, la recreacion y los deportes,
especialmente en donde se tomen en cuenta poblaciones en riesgo, nifios, adultos
mayores, mujeres, madres solteras, y toda este tipo de poblacidon que requiere el apoyo
total del gobierno Local.

b) Los aspectos relacionados con el Comité Cantonal de Deportes y Recreacion.

c)

Cualquier asunto relacionado con la promocion del arte y cultura popular, asi como
programas propicios para la atraccion de turismo.

d) Los reconocimientos a ciudadanos del canton.

€)

Los temas relativos a representaciones del municipio en actividades nacionales e
internacionales.



f) Los otros asuntos afines o que le asigne el Concejo para su conocimiento.

8. Comision de la Mujer v de Accesibilidad.

a) Los asuntos que promuevan el desarrollo de la mujer en cualquier entorno en el que
se encuentre, y todos aquellos aspectos que sean propicios para el desarrollo integral
de la misma.

b) El desarrollo armonico de la ciudad con la ciudadania, asi como el desarrollo de los
medios necesarios, para el desarrollo de una ciudad inclusiva y apta para brindar
accesibilidad a toda la poblacion.

c) La atencion necesaria, para la poblacion con cualquier tipo de discapacidad y la
generacion de politicas pablicas que estén acordes a la Ley 7600.

d) Los otros asuntos afines o que le asigne el Concejo para su conocimiento.

9. Comision de Sequridad Ciudadana:

a) Aquellos aspectos relacionados con la Fuerza Publica y demas aspectos de la
seguridad ciudadana del canton.

10. Comision de Gobierno Abierto

a) Atender todo lo relativo a la coordinacion con la Alcaldia para la implementacion del
concepto y normas de Gobierno Abierto.

b) Buscar e implementar los mecanismos necesarios para que la Municipalidad de
Curridabat incorpore en sus acciones el concepto y alcances de Gobierno Abierto.

c) Coadyuvar en la creacion de normativa y mecanismos que implementen el concepto
de Gobierno Abierto en la municipalidad.

d) Promover la suscripcion de convenios nacionales e internacionales, en la bisqueda
de recursos y alianzas para promover e implementar el concepto de Municipalidad
de Curridabat: Gobierno Abierto.

e) Otras que le establezca el Concejo Municipal.

ARTICULO 37. Es obligacion de la Encargada de Comisiones, enviar por cualquiera de
los medios establecidos en este reglamento, la documentacién y la invitacion, por la que
se atendera la sesién de comision; con 24 horas de anticipacion como minimo. La
omision de dicho requerimiento por parte de la funcionaria encargada de dicho acto, se
tomara como falta grave laboral, y se procedera disciplinariamente como corresponde.
Dicha funcionaria sera la encargada de grabar en audio y video la comision y levantara
un acta detallada de todas las sesiones de comision. Si por caso fortuito o por fuerza
mayor, la Secretaria Municipal no puede llevar a cabo su funcion en alguna sesion de
Comision, la Presidencia de la Comisién impondra dicha obligacion al Secretario de la
Comision.

ARTICULO 38. Las Comisiones se celebraran en horarios distintos a las sesiones del
Concejo Municipal, sin embargo, si en caso de necesidad debe sesionar alguna comisién
que no lo pudo hacer antes en otro horario distinto al del concejo municipal, y estando
este reunido, y la misma urge que sesione, el Presidente Municipal a solicitud del



Presidente de la comisidn y/o Alcalde, decretara un receso hasta por treinta minutos y
solicitard a la comision respectiva que proceda a sesionar, permitiéndose a los miembros
de dicha Comision reunirse, sin que por ello pierdan el derecho a la dieta.

La Presidencia de la Comision podra solicitar que se incorpore un expediente en el orden
del dia mediante alteracion del orden.

Para todos los efectos se aplicaran las reglas de la sana critica, excusa, abstencién y
recusacion establecidas en la ley.

ARTICULO 39. Las comisiones permanentes deben resolver todo asunto que sea puesto
en su conocimiento dentro de un plazo méximo de diez hébiles, contado a partir del dia
siguiente del conocimiento del Concejo. En la caratula del expediente digital se hara
constar la fecha de recibo y la fecha en que debe estar resuelto. Si pasados dicho plazo
desde que se traslad6 a Comision el asunto a dictaminar no ha sido posible que la
Comision sesione o0 que se haya emitido el dictamen respectivo por razones
injustificadas; la Presidencia de la Comision y/o la Presidencia del Concejo mediante
mocidén podra solicitar se incorpore el asunto en sesion del Concejo Municipal.

Las comisiones Especiales resolveran los asuntos puestos en su conocimiento en el
término de tiempo fijado en el momento de su nombramiento y podran solicitar prorroga
al Concejo Municipal por una sola vez.

Cuando al final de la discusion de un asunto, en la comisién, persistieran divergencias
de criterio, entonces se podran redactar dos o mas dictdmenes, segun sea el nimero de
opiniones o criterios existentes. Se consideraran dictamen de mayoria el suscrito por el
mayor numero de miembros de la comision y de minoria los que tengan menor namero,
ordenandose segun el numero de firmas que cada dictamen tenga. En el momento en que
el Concejo Municipal conozca de un asunto proveniente de una comision con mas de un
dictamen, se pondra a discusién aquel que sea de mayoria. Si este es aprobado, los demas
se archivaran sin ser discutidos. Si el de mayoria es rechazado por el Concejo Municipal,
entonces se entraré a conocer el dictamen que tenga el siguiente mayor namero de firmas.
Si este también es rechazado se seguira con el siguiente el mismo procedimiento y asi
sucesivamente. Si hay dos o mas dictdmenes con el mismo numero de votos, la
Presidencia del Concejo Municipal ordenara mediante un sorteo, la ubicacion de cada
dictamen para su discusion, lo cual se consignara en el acta de la sesion.

En estos casos, los dictamenes de minoria deben ser preparados por quien los suscribe.

ARTICULO 40. Las comisiones deberan sesionar como minimo en forma ordinaria dos
veces por mes, y extraordinariamente cuando sea necesario. Se procurard que las
sesiones de unas, no choquen con las de otras, en las que también participen algunos de
los mismos integrantes. Y, si no hay temas en discusion no podran realizarse
comisiones.



CAPITULO X
DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL

ARTICULO 41. En adicion a lo dispuesto en el Codigo Municipal, para la discusion del
presupuesto municipal se observaran las siguientes reglas:

a) La Comision de Hacienda y Presupuesto, una vez que ha recibido del Concejo
Municipal, proyecto de presupuesto ordinario, para el periodo comprendido entre el
primero de enero y el treinta y uno de diciembre de cada afio, sustanciado conforme
a las normas técnicas aprobadas por la Contraloria General de la Republica, de
inmediato iniciara su andlisis.

b) ElI Concejo Municipal conocera el proyecto de presupuesto en dos sesiones
extraordinarias, que se realizaran en la primera y segunda semana de setiembre de
cada afio.

c) Las mociones referentes a aumentar o disminuir una partida, mediante el traslado de
fondos, o bien crear otras nuevas, con las partidas que rebaje o suprima, para cubrir
gastos no comprendidos en el proyecto de presupuesto, solo podrén ser conocidas,
analizadas, aprobadas o improbadas en el seno de la Comision.

d) Eldictamen final de la Comisidn sera puesto a votacion y solo se otorgaréa la palabra,
para referirse al presupuesto en discusion por el fondo.

e) No se podra conocer ni someter a votacion ningin otro asunto, ni atender ni escuchar
a ningun vecino.

f) Ningun regidor podra presentar mociones de orden y de ninguna otra indole en la
sesion en la que se apruebe el presupuesto municipal. La Secretaria debera fiscalizar
esta situacion.

g) La Presidencia Municipal dara la palabra, antes del inicio de la sesion a la Asesoria
Legal, quien deberd imponer a los Regidores de este procedimiento y sus
consecuencias conforme a los antecedentes en este tema de la municipalidad.

h) La Comision debe dictaminar el presupuesto en un plazo de diez dias habiles. Si ha
pasado este plazo y no ha sesionado, la Presidencia procedera conforme al numeral
39 del reglamento.

ARTICULO 42. Durante los dias en que se discuta el Presupuesto Ordinario en el
Concejo Municipal, no se realizaran sesiones de ninguna Comisién, con el fin de que los
regidores y sindicos puedan estudiar y analizar el proyecto de presupuesto con
detenimiento.

ARTICULO 43. Los proyectos de Presupuesto Extraordinario, y los de modificaciones
deberén ser presentados a la Secretaria Municipal, antes de cierre a aquel en que lo
conocera el Concejo Municipal.

Los presupuestos extraordinarios, y las modificaciones podran ser conocidos por el
Concejo en sesiones ordinarias. Una vez aprobado un presupuesto extraordinario o una
modificacion, se procedera de conformidad con la normativa técnica de la Contraloria.

CAPITULO XI

DE LOS RECURSOS.

ARTICULO 44. Los recursos contra los actos emanados del Concejo seran los que
indique el Cédigo Municipal.



CAPITULO XII

DE LA AUDITORIA INTERNA

ARTICULO 45. El Concejo Municipal, atendera lo relativo a la Auditoria Interna de
conformidad con lo previsto en el Codigo Municipal, la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica y la Ley de Control Interno.

CAPITULO XIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 46. Los miembros del Concejo Municipal, deberan ponerse de pie como
signo de respeto y debido a la solemnidad de la ocasion en las siguientes circunstancias:

a) Cuando se introduzca el pabellon nacional y/o los simbolos del Cantén de Curridabat
al plenario municipal.

b) Cuando se juramente el Directorio del Concejo Municipal.

c) Cuando se reciban miembros de los supremos poderes.

d) En caso de guardar silencio, por el tiempo que establezca la Presidencia Municipal,
con motivo del fallecimiento de algun ciudadano.

e) Cuando se juramenten los Concejos de Distrito y cualquier otro organismo nombrado
por el Concejo Municipal.

ARTICULO 47. En caso de que el Presidente Municipal deba mocionar, o actuar a titulo
de regidor propietario en la defensa de un asunto que esta llevando al Concejo Municipal,
deberda realizarlo desde su condicion de regidor propietario, y no en su calidad de
presidente Municipal. En este caso, cedera su espacio al Vicepresidente Municipal, en
caso de que quién estuviere ejerciendo la Presidencia Municipal, fuera el Vicepresidente,
cedera su espacio al regidor propietario de mayor edad.

ARTICULO 48. Este Reglamento deroga en su totalidad cualquier otro Reglamento
anterior de Orden, Direccion, Debates y Votaciones del Concejo Municipal de
Curridabat.

ARTICULO 49. Este reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta.

TRANSITORIO I. Para las épocas de Semana Santa y Navidad y Afio Nuevo, el Concejo
Municipal podra celebrar sus sesiones en forma excepcional, en dias diferentes a los
sefialados en este Reglamento, para cuyo efecto se requerira de mayoria simple; y
siempre y cuando se tome en consideracién, la economia procesal institucional, de
sesionar en forma paralela a la prestacion de los servicios municipales, a fin de que el
aparato institucional pueda funcionar como un todo.

Lo anterior sin menoscabo de que en casos de presentarse algun tema que requiera la
atencion urgente del Concejo Municipal, el Alcalde (sa) Municipal o los Regidores y
Regidoras, puede convocar en forma extraordinaria conforme a sus facultades y
competencias.

Rige a partir de su publicacion.—Curridabat, 2 de abril del 2024.—Dayana Alvarez
Cisneros, Secretaria Municipal.—1 vez—Solicitud N° 499958 —( IN2024852603 ).



MUNICIPALIDAD DE MONTES DE ORO

REGLAMENTO PARA LA GESTION DEL COBRO )
ADMINISTRATIVO Y APERTURA DEL PROCESO JUDICIAL, FISCALIZACION Y
LA RECAUDACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE MONTES DE ORO.

El Concejo Municipal de Montes de Oro, conforme a las potestades contenidas por los articulos 4
inciso a), 13 incisos ¢) y e) y 17 incisos a) y h) del Cédigo Municipal, Ley nimero 7794 vy el
articulo 170 de la Constitucion Politica, por acuerdo que se consigna en el Acuerdo N°17, del
acta de la sesion ordinaria N° 185, del 14 de noviembre del 2023, dispuso emitir el siguiente:
Capitulo | Objetivos Seccion |

Disposiciones generales

Articulo 1. Objetivo General. El presente Reglamento tiene como objetivo general, establecer las
normas Yy los procedimientos que regulan la gestion cobratoria, el cobro administrativo y judicial de las
obligaciones tributarias del periodo y de plazo vencido, que se adeuden a favor de la Municipalidad de
Montes de Oro por los sujetos pasivos, asi como las facultades, funciones y actividades que en materia
de fiscalizacion y recaudacion tributaria debe de ejercer la Administracion tributaria y el contribuyente
asi como los alcances de sus obligaciones y derechos.

Articulo 2. Objetivos Especificos. Son objetivos especificos del Reglamento:

a) Definir los términos utilizados en la gestion de cobro administrativo y cobro judicial.

b) Detallar el procedimiento a seguir para efectuar la gestion de cobro administrativo de
las deudas morosas de los obligados tributarios de la Municipalidad de Montes de
Oro

c) Mencionar las formas de notificacion.

d) Indicar las estrategias a seguir en la gestion de cobro administrativo.

e) Confeccionar el certificado de adeudo y su envié a Cobro Judicial.

f) Preparacion de informes.

g) Establecer la secuencia logica de tareas.

Articulo 3. Ambito de aplicacion.
Este Reglamento sera de aplicacion obligatoria tanto para la Municipalidad de Montes de Oro
como para las abogadas y abogados externos que sean contratados por la Municipalidad de
Montes de Oro.

Articulo 4. Fundamento legal. Las facultades, funciones y actividades que ejercen las

autoridades tributarias estdn enmarcadas por:

a) La Constitucién Politica.

b) Tratados internacionales.

c) Leyes sustantivas y formales en materia tributaria.

d) Reglamentos y decretos ejecutivos emitidos

e) Resoluciones y directrices generales emitidas por la Direccion Hacendaria Municipal.

f)  Jurisprudencia producida a través de los pronunciamientos vinculantes de la Procuraduria
General de la Republica, por la Sala Constitucional, por la Corte Suprema de Justicia,
por la Contraloria General de la Republica, y del Tribunal Fiscal Administrativo.

g) Otras disposiciones relativas a otras ramas del derecho de aplicacion supletoria.



Asimismo, para efectuar la gestion de cobro administrativo se fundamenta en el articulo 192
del Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios (en adelante Cddigo Tributario), Ley N°
4755 del 3 de mayo de 1971 y sus reformas, el articulo 170 de la Constitucion Politica, asi
como lo establecido en el Codigo Municipal en sus articulos 4 y 13, los cuales reconocen la
autonomia politica, administrativa y financiera de las municipalidades.

Capitulo I

Definiciones Seccion |

Disposiciones generales

Articulo 5. Definiciones. Para efectos del presente Reglamento se entiende por:
Abogado Interno: Licenciado en Derecho, con plaza fija en la Municipalidad.

Abogados (as) Externos (as): Licenciados (as) en Derecho que habiendo cumplido con los
requisitos que la Municipalidad exige, y concursando de acuerdo con el procedimiento
estipulado en la Ley de Contratacion Publica y su reglamento, para ofrecer sus servicios
profesionales a la Institucién, bajo la normativa de este reglamento, realicen la gestion de
cobro extrajudicial y judicial respectiva para la recuperacion de las obligaciones vencidas de
esta Municipalidad.

Acto administrativo de Liquidacion de Oficio (ALO). Es el acto administrativo de
liquidacién con expresién concreta de los hechos y los fundamentos juridicos que motivan las
diferencias en las bases imponibles y en las cuotas tributarias, encontradas en la actuacion
determinativa realizada por el funcionario competente, determinandose una diferencia de
impuesto a cargo del sujeto mismo.

Aplazamiento de pago. Autorizacion que se otorga al Sujeto Pasivo para hacer el pago de
una deuda tributaria y sus intereses, a mas tardar dentro del mes siguiente al vencimiento del
plazo para el pago establecido por Ley.

Arreglo de Pago: Es el compromiso que adquiere el Sujeto Pasivo con el Departamento de
Gestion de Servicios responsable del Cobro de la Municipalidad, de pagar dentro del tiempo
convenido por ambos, con plazo perentorio de dieciocho meses, a obligacion vencida
adeudada a la Municipalidad.

Solo en casos calificados se podra extender el plazo, hasta cuatro meses mas, con el visto
bueno del Alcalde, en ningln caso dicho plazo podra exceder doce meses.

Certificacion de sujetos pasivos morosos. Es la certificacién de adeudos que emiten las
oficinas responsables de procesos de los sujetos pasivos que se encuentran morosos en el pago
de impuestos u otros administrados por la Municipalidad de Montes de Oro.

Certificado de adeudo. Es la certificacion de deudas tributarias a cargo de un Sujeto Pasivo
el cual es el titulo ejecutivo que sirve de base para instar el cobro en la via judicial.



Cobro Administrativo: Se entendera por cobro administrativo todas las acciones que realice
la municipalidad por cuenta de esta o cualquier empresa autorizada, con el objetivo de
cumplir con calendarios de pago que garanticen la cancelacion oportuna de las cuentas de los
contribuyentes. De igual manera, las acciones necesarias para poner al dia las cuentas que se
encuentren vencidas y morosas.
Cobro extrajudicial: Las acciones realizadas extrajudicialmente por los (a) abogados (a)
externos (as) para la cancelacion de las obligaciones vencidas trasladadas a estos para su
respectivo cobro.

Cobro judicial: Las acciones que se realicen por parte de los abogados externos (as), via
judicial en aras de obtener la recuperacion de las obligaciones vencidas trasladadas a estos
para su respectivo cobro.
Comision Institucional (C.I): Comisién institucional conformada por funcionarios de los
departamentos de Informatica, Bienes Inmuebles, Desarrollo Urbano, Gestion de Servicios y
Contabilidad, Administrador Tributario en caso de existir dicha plaza. La coordinacion le
corresponde a la persona funcionaria que sea designado por el Alcalde, quien tendra las
siguientes funciones:
a) Coordinara el proceso de conciliacién entre los registros y el pendiente de cobro
b) Distribuira las labores para cumplir con las etapas del procedimiento de depuracion,
conforme las &reas correspondientes a cada miembro de la comision.
c) Ejercera control sobre la labor que realicen los integrantes de la comisién de depuracion.
d) Cuantificado el monto de los ajustes resultantes de la depuracion general y requeridos para
conciliar los registros contables y el sistema de facturacion, elaborara la resolucién con base
en la informacion suministrada por el responsable del proceso, dispondra el ajuste respectivo,
la cual sera firmada por todos los miembros de comision y de inmediato la presentara ante el
Acalde a efecto de que éste resuelva.
e) Establecer, en el marco de sus funciones, los procedimientos y directrices necesarias para
facilitar a los contribuyentes, responsables y declarantes, el cumplimiento voluntario de sus
obligaciones tributarias.

Compensacion. Forma de extincion de una deuda tributaria, total o parcialmente, mediante la
aplicacion de un saldo a favor de su titular. Puede darse de oficio o a solicitud de parte, segun
lo establece el articulo 45 del Cédigo Tributario.

Comprobante de pago. Es todo aquel documento fisico o de transmision electronica que
demuestre que el pago de la deuda tributaria ha sido satisfecha, sea de forma total o parcial.

Conceptos relacionados a Cobro Judicial. Se refiere a algunos conceptos de Cobro Judicial
que el encargado de cobros debe conocer, ante consultas que le formulen los Sujetos Pasivos,
dentro de los cuales tenemos los siguientes.
oag
Demanda. Peticion formulada ante una autoridad judicial por parte del acreedor para
[1[Jla recuperacion de un adeudo.
Sentencia. Por ella se entiende la decision que legitimamente dicta el juez
competente, juzgando de acuerdo con su opinioén y segun la ley o norma aplicable.



1 Honorarios. Retribucion por la gestion que realizan los abogados externos. Dicho
cobro se realizara con base en la tabla de honorarios establecida en el Arancel de
Profesionales en Derecho del Colegio de Abogados.

[1 Costas Procesales y o personales. Corresponde a los gastos legales que hacen las
partes en ocasion de un procedimiento judicial. Las costas comprenden los honorarios
de los letrados y los derechos que debe o puede percibir el personal auxiliar, los
peritos, jueces ejecutores, etc. En sentencia el juez decidird a cargo de quién corren
estos gastos: de la parte perdedora, o de cada una de las partes. Es un aspecto que no
se dilucida en cobro administrativo, sin embargo, se le advierte al Sujeto Pasivo de
que el no pago oportuno puede generarle mas costos, en cuenta este tipo.

Contribuyente: Es la persona fisica o juridica obligada a pagar tributos a la municipalidad,
derivados de impuestos, tasas, tarifas y precios, o cualquier otro que se genere

Cuentas vencidas: Son los créditos (montos exigibles de plazo vencido), a favor de la
Municipalidad, por concepto de tributos municipales, canones, arrendamientos o cualquier
credito existente de plazo vencido a favor de la Municipalidad.

Declaracién: Todo documento o medio que contenga informacion de interés para la
Municipalidad aportada por contribuyentes, declarantes o responsables, sea en cumplimiento
de un deber de colaboracion o espontaneamente

Deuda Incobrable. Es la deuda tributaria de un determinado Sujeto Pasivo que resulta
incobrable, por cuanto dicho sujeto pasivo resulte inexistente o bien porque no tenga
capacidad de pago y por ende la Municipalidad decide desestimar la gestién de cobro
definitiva o temporalmente segun las razones de incobrabilidad, la cual es la propia
Administracion la que debe tomar la decision en torno a definir qué casos pudieran resultar
incobrables, posterior a una ponderacion de las variables “costo-beneficio” en la recuperacion
del monto adeudado, significando que si el procedimiento cobratorio que se realice en via
administrativa o judicial entrafia un perjuicio para la Administracion, en el entendido de que
los recursos que se destinen para tales efectos se estiman mayores a lo recuperado, es evidente
entonces que la decisién tomada no puede conllevar un perjuicio al erario publico.

Deuda Tributaria. Es el principal de la deuda en concepto de tributos gestionados por la
Municipalidad, autoliquidados o no por el Sujeto pasivo, asi como el monto de las sanciones
administrativas establecidas por los 6rganos competentes.

Domicilio Fiscal. Es el lugar de localizacion de los Sujeto pasivo en sus relaciones con la
Municipalidad, sin perjuicio de la facultad de sefialar un lugar de notificaciones diferente del
domicilio, para efectos de un procedimiento administrativo determinado.

Interrupcion de la prescripcién. Se produce por la inaccion del acreedor segun lo
establecido por la legislacion, conforme la naturaleza de la obligacion de que se trate y tiene
como efecto privar al acreedor del derecho de exigir judicialmente al Sujeto Pasivo el
cumplimiento de la obligacion.

Monto exiguo. El monto exiguo es la cantidad definida por la Administracion, mediante
resolucion interna, de una deuda tributaria como no gestionable en razén de su poca cuantia o



su significancia econdémica. La gestion de cobro se hace prioritariamente a las deudas cuyos
montos sean superiores al monto exiguo, segun lo establece el inciso c) del articulo 103 del
Caodigo Tributario, dicho monto varia cada afio.

Municipalidad: La Municipalidad del Cantéon de Montes de Oro

Notificacion. Es todo acto o procedimiento que afecte derechos o intereses de las partes o de
un tercero, debe ser debidamente comunicado al afectado, por Unica vez, en el domicilio
fiscal, si se encuentra registrado en la Municipalidad o en forma personal.

Prescripcion. Es el vencimiento del plazo o término con que cuenta la Administracion para
reclamar al deudor moroso, la obligacion principal y sus accesorios, requiere alegacion de la
parte interesada. Asimismo, puede ser solicitada de oficio por el Sujeto pasivo. Se solicita
para aquellas obligaciones tributarias, cuyo plazo de prescripcion haya transcurrido, segun el
articulo 51 del Cddigo antes indicado y puede ser solicitada por el contribuyente. La accion de
la Municipalidad para determinar la obligacion prescribe a los cuatro afios para tributos
cedidos. Segun el Cddigo Municipal (articulo 82) los tributos municipales originarios
prescriben a los 5 afios. El término antes indicado se extiende a diez afios para los
contribuyentes o responsables no registrados ante la Administracion Tributaria, o a los que
estén registrados, pero hayan presentado declaraciones calificadas como fraudulentas, o que
no hayan presentado las declaraciones juradas.

Procedimiento de comprobacion e investigacion: Procedimiento administrativo para la
determinacion de impuestos administrados por la Municipalidad. EIl cual se realiza en cinco
etapas:
1. Investigacion preliminar: Son todos los actos necesarios para iniciar la aplicacion del
procedimiento de comprobacion e investigacion.

2. Inicio de actuacion fiscalizadora: Es el documento que se le notifica al Sujeto Pasivo
en su domicilio fiscal al iniciar el procedimiento de comprobacion e investigacion.

3. Fase de desarrollo: Son los actos llevados a cabo para determinar la base imponible
del impuesto. Comprende la notificacion de inicio de actuacion fiscalizadora,
recopilacion de los elementos probatorios, el analisis del funcionario encargado de la
investigacion, y la emision del informe técnico

4. Fase de conclusion: contiene todos los actos que emita la Municipalidad y los que el
Sujeto pasivo presente. Es la Gltima etapa del procedimiento de comprobacion e
investigacion.

5. Etapa recursiva: comprende la interposicion de los recursos legalmente establecidos
por el sujeto pasivo fiscalizado, contra el acto de liquidacion de oficio realizado por la
Municipalidad.

Requerimiento. Documento emitido por la Municipalidad mediante el cual se le intima al
sujeto pasivo para que cumpla sus deberes formales y sus deberes materiales (deudas), a la
fecha de emision del requerimiento, en €l se expresan tanto el plazo para su cumplimiento,
como las sanciones y recargos por su incumplimiento.



Responsables solidarios de deudas liquidas y exigibles. Se refiere a Sujeto pasivo (personas
juridicas) con deudas tributarias que acortan el plazo social y liquidan sus bienes, o traspasan
sus establecimientos a terceros, sin embargo, existe el concepto de responsabilidad solidaria,
conforme a los articulos 16 y 22 del Cddigo Tributario y 638 del Codigo Civil. Quienes
adquieran del sujeto pasivo, por cualquier concepto, la titularidad de bienes o el ejercicio de
derechos, son responsables solidarios por las deudas tributarias liquidas y exigibles del
anterior titular, hasta por el valor de tales bienes o derechos.

Registro de contribuyentes: Base de datos que contiene la informacion identificativa de los
obligados tributarios por deber formal y el detalle de sus obligaciones.

Reglamento: Reglamento para la gestion del cobro administrativo y apertura del proceso
judicial, fiscalizacién y la recaudacion tributaria de la municipalidad de Montes de Oro

Saldos a favor en los registros municipales. Son las sumas a favor que posee el Sujeto
pasivo o créditos a su favor que pueden ser compensados de oficio o a solicitud de parte con
deudas tributarias, o ser devueltos al interesado, previa compensacién, los cuales se reflejan
en los registros municipales.

Sujeto activo: La municipalidad de Montes de Oro

Sujeto Pasivo (S.P): La persona obligada al cumplimiento de la obligacion vencida, sea en
calidad de contribuyente, responsable o deudor de la Municipalidad.

Encargado de Cobros Municipal: Es el encargado municipal de realizar y coordinar todas
las gestiones de recaudacion y cobranza, administrativas o judiciales de la municipalidad.
Dicha tarea es asumida actualmente por el Departamento de Gestion de Servicios.

Articulo 6. Definicion de Obligacion del Sujeto Pasivo. Para los fines de este Reglamento
se entiende por obligaciones tributarias documentadas y no documentadas:

a. Aguellas que representen deudas por concepto de impuestos nacionales y municipales
bajo administracion del Municipio, que presenten atraso en el pago de estas o que se
encuentren vencidas.

b.  Agquellas que representen deudas por concepto de tasas y contribuciones especiales que
presenten atraso en el pago o que se encuentren vencidas.

c. Aquellas que representen deudas por concepto de alquileres, arrendamientos, préstamos
o créditos que se hayan otorgado a beneficiarios de programas municipales que
presenten atraso en el pago o, que se encuentren vencidas o que exista algun tipo de
incumplimiento gue obligue a su vencimiento.

d. Aquellas obligaciones que incumplan alguna de las clausulas pactadas entre la
Municipalidad de Montes de Oro y el deudor que faculten al municipio a darlas por
vencidas, en forma anticipada o con el vencimiento del plazo de la obligacion, o de la
deuda, que contemplen las leyes y reglamentos aplicables y vigentes.

Articulo 7. Actualizacion de datos. Todo contribuyente debera actualizar cada afio durante
el mes de enero sus datos, sean estos: teléfono, correo electrénico, lugar de notificaciones,



domicilio residencial y domicilio fiscal, esto lo podra realizar mediante los formularios que
suministre el municipio o mediante algin medio electronico. En los casos en que haya
obtenido algin bien inmueble, construya, repare, remodele, o desarrolle una nueva actividad
lucrativa deberd informarlo a la municipalidad.
De igual forma en el momento en que el contribuyente presente variaciones en sus datos debera
informarlo al municipio. Al contribuyente que no actualizare los datos no se le podra extender la
certificacion de encontrarse al dia con las obligaciones formales y materiales municipales, esto al
tenor de lo establecido en el articulo 18 y 128 del Codigo de Normas y Procedimientos
Tributarios.

Articulo 8. Pago de licencias otorgadas. Las licencias otorgadas por el municipio por
actividad lucrativa (patente) o construccion se consideraran efectivas a partir del momento en
que se realice el pago de este, por lo que una vez extendida la licencia y se le comunique al
interesado contara con 15 dias habiles para hacer el pago respectivo de dicha licencia. Si
posterior al cumplimiento de dicho plazo la administracion comprueba que se desarrolla la
actividad sin su respectivo pago se podra proceder con la clausura respectiva.

Articulo 9. Pagos anticipados. Los contribuyentes del Cantdn podran en todo momento
hacer pagos anticipados de sus impuestos, sin embargo, no podran hacer pago anticipado a
impuestos cuando existan cuentas morosas de otros impuestos a su cuenta, 1o mismo se
exceptla en cuanto al agua y basura. Por lo que el municipio ante dichos casos acreditara
primeramente el pago del contribuyente a la cuenta morosa mas antigua y posteriormente le
acreditara el pago hacia los demés impuestos.  De igual forma en la operacién ordinaria del
Sujeto Pasivo se imputara al efectuar el pago, por lo que, si se trata de servicios municipales e
impuesto de bienes inmuebles, el encargado de este proceso debera establecerla por orden de
antigtiedad de los débitos, determinados por la fecha de vencimiento del plazo para el pago de
cada uno. Si se trata de otros impuestos, precios o multas, el deudor podra imputarlo a aquella
0 aquellas que libremente determine, siempre por orden de antigiedad de los débitos,
determinados por la fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno. En los casos
que no indique la imputacion del pago, o que se realice por deposito o transferencia bancaria,
el encargado designado debera establecerla por orden de antigiiedad de los débitos,
determinados por la fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno. En todos los
casos, la imputacion de pagos se hara primero a las sanciones, luego a los intereses y por
ultimo a la obligacion principal. Esta regla sera aplicable a todos los medios de extincion de
las obligaciones tributarias.

Articulo 10. Cobro retroactivo servicios y licencias. Cuando ante desconocimiento del
municipio un Sujeto Pasivo disfrute de un servicio o una licencia municipal sin haber
realizado el pago respectivo del mismo se le realizara el cobro respectivo por todo el tiempo
que disfruto del servicio o de la licencia.

Articulo 11. Retiro de licencia de actividad lucrativa. Cuando un Sujeto Pasivo obtenga
una licencia de actividad lucrativa (patente), y el mismo no continte con la actividad, debera
manifestarlo en forma escrita y en forma inmediata al municipio, con el fin de suspender el
cobro respectivo de dicha licencia, caso contrario procede el cobro retroactivo segin lo
establecido en la normativa tributaria.



Capitulo 111
Funciones y dependencias involucradas
Seccion |

Organos competentes

Articulo 12. Funcidn de gestion. Las municipalidades son administracion tributaria y como parte
de esa funcion, desarrollan una actividad financiera con el objeto de obtener los recursos para el
cumplimiento de sus politicas, objetivos programas y proyectos. El grupo principal de esos
recursos, por su representatividad cuantitativa, son los ingresos corrientes conformados por los
ingresos tributarios y no tributarios. Nace asi la importancia de la Administracion Tributaria, la
cual tiene la funcién de gestién que tiene por objeto administrar las bases de informacion que
constituyen el censo de contribuyentes, responsables o declarantes de los distintos tributos
municipales, cuyo control ejercen los departamentos administrativos verificando el cumplimiento
que estos hagan de las obligaciones formales y materiales establecidas por ley. En virtud de la
funcion de gestidn indicada, deberan realizar tareas de divulgacion en materia tributaria municipal,
al igual que resolver las consultas, reclamos por cobros debidos o indebidos, solicitudes de
prescripcion, condonacion de intereses y multas que planteen los interesados.

Articulo 13. Funcién de fiscalizacion. La funcion de fiscalizacién tiene por objeto
comprobar la situacién tributaria de los sujetos pasivos, con el fin de verificar el exacto
cumplimiento de sus obligaciones y deberes formales y materiales y propiciar la
regularizacion correspondiente. Le corresponde ademas verificar que todas las personas
contribuyentes de cualquier tributo municipal dado bajo su administracion, cuente con el
domicilio exacto debidamente registrado en la base de datos municipal, de manera que la
gestion de cobro se realice sin mayor costo. Asimismo, el ejercicio de la funcion fiscalizadora
incluye la inspeccion, investigacion y el control del cumplimiento de obligaciones tributarias,
incluso de aquellos sujetos que gocen de inafectacion, exoneracion o beneficios tributarios.

Articulo 14. Funcion de recaudacion. La funcion de recaudacion es el conjunto de
actividades que realiza la Municipalidad destinadas a percibir efectivamente el pago de todas
las obligaciones tributarias municipales de los contribuyentes. Esta funcién sera desarrollada
por las encargadas del proceso de Facturacion de la Municipalidad y no involucra la custodia
del dinero, cuya responsabilidad esta delegada en la Tesoreria Municipal.
La funcion recaudadora se realizara en tres etapas sucesivas: voluntaria, administrativa y
ejecutiva.

a) En la etapa voluntaria, el Sujeto Pasivo de la obligacion tributaria municipal cancelara
sus obligaciones sin necesidad de actuacion alguna por parte de Cobros de la
Municipalidad.

b) En la etapa administrativa, el encargado de cobros de la Municipalidad efectuara un
requerimiento persuasivo de pago a los sujetos pasivos morosos.

c) En etapa ejecutiva, la recaudacion se efectla coactivamente, utilizando los medios
legales establecidos y recurriendo a los drganos jurisdiccionales respectivos. Esta
etapa es la que ejecutan las abogadas y los abogados externos.



Cuando un Sujeto pasivo se encuentre en estado de morosidad y se haya iniciado el proceso
de cobro administrativo, enviando ya sea con mensajeria de texto, llamadas telefonicas,
envios de fax, u otros mecanismos de notificacion, debera obligatoriamente cubrir el costo
administrativo que dicha gestion ocasion0 y que sera cancelado junto con los tributos y demas
recargos.

El costo debera ser determinado por el encargado de cobros y sera actualizado al menos una
vez al afio y publicado en el Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 15. Dependencias Involucradas. Las dependencias involucradas en el presente
proceso son:

(1 Departamento de Catastro y Bienes Inmuebles. Su funcidn principal es mantener
actualizado la informacion documental y digital de todas las propiedades que existen en
el canton mediante la realizacion de vistas de campo, observacion de propiedades y sus
condiciones de infraestructura fisica y topogréafica del entorno, asi como la inclusién y
traspaso de fincas nuevas, y mantenimiento actualizado del valor de los diferentes
predios y propiedades en el cantén, para ello podra contar con una Sistematizacion y
automatizacion de la valoracion, es decir un sistema de informacion que apoye:
Identificacion de los omisos, emision del aviso de solicitud de declaracion, seguimiento
y control de la presentacion de la declaracion, determinacion de los valores del terreno
y la construccion mediante las variables independientes identificadas en el campo, a
través de un proceso automatizado y basado en el método de valoracion comparativo.
Asi como Sistematizacion y automatizacion del proceso de declaracién de bienes
inmuebles: Facilidad al sub proceso de servicio al cliente para que pueda determinar los
valores mediante la aplicacion de las zonas homogéneas y el método comparativo en la
declaracion, capacidad de remitir al propietario del inmueble una declaracion pre
elaborada con la informacion del inmueble, terreno y construcciones asi como
administrar el Catastro con el fin de Contar con un Sistema de Informacion Geografica
(SIG) para fines tributarios hasta alcanzar Sistema de Informacion Geografica (SIG)
Multifinalitario. Actualizacion de los registros municipales. (Por #de finca, localizacion,
cédula, otros) Lograr Integrar el Sistema de Informacién Geogréfica SIG (Catastro), a
la informacion del Departamento de Bienes Inmuebles para realizar una identificacion
automatica y rapida de contribuyentes y omisos en todos los impuestos y tasas, después
de una adecuada actualizacién de registros.

(1 Departamento de Desarrollo y control urbano. Es la encargada de la planificacion y
desarrollo de las diferentes obras y servicios que presta la municipalidad, por lo cual
debe asegurar la efectiva prestacion de esos servicios y el desarrollo de las obras, y de
otorgar los permisos constructivos pertinentes y su respectiva cancelacion. Pero,
ademas, en este caso es el encargado de regular y fiscalizar a toda aquella persona fisica
0 juridica que desarrolla una actividad lucrativa en el canton, esto lo realiza planeando,
organizando, coordinando, ejecutando y controlando la actualizacion del registro de
patentes y velando por que los recibos para el pago de los impuestos por patentes se
emitan y se cobren oportunamente, asi como tramitando las solicitudes que se le
presenten, y ejecutando las recalificaciones y determinaciones de oficio de los montos a
pagar por las diferentes patentes aprobadas por la municipalidad. Dentro de este



departamento se encuentra el proceso de inspeccion municipal, el cual se encarga de
realizar toda aquella inspeccion requerida para las &reas de construccion, patentes, asi
como ventas ambulantes y estacionarias, para que, a partir de visitas e inspecciones a
construcciones, negocios y otros establecimientos generar informes, reportes y entregar
notificaciones con el propdsito de coadyuvar con la eficacia del proceso hacendario y
tributario de la municipalidad de Montes de Oro.

[0 Plataforma de Servicios. Es la encargada de brindar asistencia e informacién que el
contribuyente y Sujeto Pasivo requieren sobre los diferentes tramites municipales como
los permisos de construccién, patentes, bienes inmuebles, certificaciones y otros
servicios municipales;—a fin de ofrecer una solucion confiable y oportuna en la
cancelacion de tributos. Ademas relne el area de Cajas y Facturacidn, que se encarga de
recibir, contar, registrar y reportar las diferentes cantidades de dinero, asi como elaborar
los recibos correspondientes a los impuestos municipales y otros, con el fin de
coadyuvar a la eficiente recaudacion de los diferentes ingresos que percibe la institucion
en efectivo u otros medios.

[0 Complementacion Legal: Esta funcion cumple con su cometido proporcionando
orientacion legal en materia tributaria a las unidades operativas o ejecutoras. También
corresponde a esta funcion la interpretacion y divulgacion de las disposiciones
tributarias que son aprobadas por el Poder Legislativo, Poder Ejecutivo y por el Concejo
Municipal respectivo. La asistencia que da esta funcién comprende la sistematizacion de
las leyes, reglamentos, ordenanzas municipales y toda disposicion sobre materia
tributaria (estructura tributaria y Codigo Tributario). Adicionalmente, corresponde a esta
funcién su participacion en las proposiciones que se formulen para perfeccionar la
legislacion tributaria municipal, ademés estas normas deben ser divulgadas en forma
sistematica hacia el contribuyente: Esta serie de acciones le corresponde al Abogado
Municipal.

[1 Gestion de Servicios: se encarga de administrar, controlar, operar y fiscalizar los
servicios Municipales que cuenta la Municipalidad (Acueducto, Basura, Agua, terminal
y Cementerio, alquiler de Mercado. Asi como encargado de cobros, el cual es un
procedimiento que faculta a la Administracion exigir al deudor tributario la acreencia
impaga de naturaleza tributaria o no tributaria, debidamente actualizada.

[1 Sistemas de Apoyo: Las funciones de apoyo constituyen el soporte informativo del
proceso tributario y cumplen su cometido al organizar los datos obtenidos y
proporcionar informacion oportuna para facilitar una rapida accion de las unidades que
cumplen funciones operativas, como lo son la Funcion de Registro de Contribuyentes,
Funcion de Estadistica Tributaria y Funcion de Informatica.

[ Notificadores: personal con envestidura necesaria de notificador, la cual debe de
hacerse La notificacion de los actos administrativos y la interposicién de toda peticion
o reclamo , La notificacién debe hacerse de acuerdo a la normativa vigente, Ley 8687
“Notificaciones Judiciales” y del Articulo 137 del Codigo Tributario con las reformas
introducidas por la Ley N° 9069 “Ley de Fortalecimiento de la Gestion Tributaria”-La
notificacion serd entregada a cualquier persona que aparente ser mayor de 15 afios-

Articulo 16. Las decisiones del personal y las unidades vinculadas deben fundarse en los
hechos probados debidamente documentados en el respectivo expediente. La determinacion



de los tributos, multas o intereses y en general toda decision es deber de la Administracion y
de las unidades vinculadas a la misma, en todo caso debera valorarse la mayor o menor
conexion que el medio de prueba tenga con el hecho a demostrar. La idoneidad de los medios
de prueba contenidos en un expediente tributario dependera, en primer término, de los
requisitos que para la validez de determinados actos prescriban, las leyes tributarias y
comunes, o de las exigencias que tales disposiciones establezcan en materia probatoria.

Articulo 17. Carga de la prueba. Correspondera al Sujeto pasivo demostrar la veracidad de
la obligacion tributaria material manifestada en sus declaraciones, asi como de los hechos
impeditivos, modificativos o extintivos de la obligacidn tributaria-

Articulo 18. Confidencialidad de la informacién. La informacion respecto de las bases
gravables y la determinacion de los impuestos que figuren en las declaraciones tributarias y en
los deméas documentos en poder de la Municipalidad, tendrd el caracter de informacion
confidencial. Por consiguiente, los funcionarios que por razon del ejercicio de sus cargos
tengan conocimiento de ella, s6lo podran utilizarla para el control, gestion, fiscalizacion,
resolucion de los recursos, recaudacion y administracion de los impuestos, y para efectos de
informaciones estadisticas impersonales, bajo pena de incurrir en las sanciones que contempla
la ley. Los abogados externos que se contraten al amparo de lo indicado en este Reglamento,
deberan de respetar la confidencialidad de la informacion a la que tengan acceso en razon de
los servicios que prestaran, y estaran sujetos a las mismas sanciones que contempla la ley para
el personal de la Municipalidad.

No obstante lo anterior, los sujetos obligados a respetar la confidencialidad de la informacion,
deberan proporcionar tal informacion a los tribunales comunes y a las demas autoridades
publicas que en ejercicio de sus funciones, y conforme a las leyes que las regulan, tengan
facultad para recabarla. En estos casos, las autoridades que requieran la informacion estaran
igualmente obligadas a mantener la confidencialidad, salvo que la ley disponga otra cosa.

Las declaraciones tributarias municipales podran ser examinadas cuando se encuentren en las
dependencias involucradas, directamente por el Sujeto pasivo, o por su representante legal o
cualquier otra persona autorizada por aquel.

Seccion 11
Recaudacion Tributaria
Encargado de cobros

Etapa administrativa

Articulo 19. Son obligaciones del Encargado de Cobros y/o de las areas administrativas
relacionadas con el proceso de cobro, las siguientes:



a. Proponer e implementar la estrategia de cobro y el plan anual de cobro de la
Municipalidad, aprobado por la Alcaldia, con el fin de garantizar los recursos
necesarios para su operacion.
b. Gestiones preventivas de cobro. Estas se realizardn como minimo quince dias
naturales antes de la fecha de vencimiento del plazo para el pago de la obligacion
respectiva. Las acciones consistiran en avisos 0 mensajes via telefonica o internet,
publicaciones generales u otros que el encargado de cobros considere convenientes,
aplicando la clasificacion y plan anual de cobro.
c. Realizar las gestiones de cobro administrativo de las cuentas atrasadas. Este se
iniciard una vez transcurridos quince dias naturales después de haberse vencido el
plazo para el pago de la obligacion respectiva, aplicando la clasificacion y plan anual
de cobro y las acciones se llevaran a cabo en el siguiente orden: llamadas telefonicas,
mensajes de voz, mensajes de texto, o bien, notificaciones directas al domicilio
sefialado por el sujeto pasivo para recibirlas. Esta Ultima accién servird de prueba
cobratoria en futuros procesos.
Antes de realizar las gestiones de cobro administrativo deberd establecerse un analisis
inicial por parte del funcionario de cobros con el fin de verificar si la deuda es real y si
procede su cobro, para lo cual debe realizar el estudio del origen de la deuda, y
verificar lo siguiente:

*Que la deuda corresponde al Obligado Tributario.

«Si tienen documentos de pago o declaraciones pendiente de incluir

*Que las deudas sean liquidas y exigibles, que se reflejen en cuenta, sobre las cuales se les
debe gestionar el cobro respectivo.

El funcionario o encargado del tramite debe realizar el estudio correspondiente y
determinar si la deuda es real y si procede su cobro.

En los casos en que los sujetos pasivos aleguen no estar sujetos al impuesto, deben
aportar las pruebas de descargo. Si el Sujeto Pasivo presenta nota que justifica la
cancelacién de la deuda, por cuanto aporta fotocopias de recibos cancelados
recientemente, fotocopias de declaraciones, y demas documentos vinculantes y
probatorios el responsable del caso debe incluirlas en el expediente tributario mientras
se estudia la solicitud.

d. Las obligaciones tributarias municipales que tengan un atraso de hasta dos
trimestres, seran notificadas una vez administrativamente, otorgando al contribuyente
quince dias habiles, para que se efectue el pago respectivo, aplicando la clasificacién y
plan anual de cobro.

e. Si vencido el plazo administrativo de cobro, no se hiciere presente el Sujeto
Pasivo a cancelar, se remitira la certificacion de la deuda, junto con la documentacion
adicional que corresponda para efectos de proceder al cobro judicial, tales como
personeria juridica y otras que sirvieron en la gestion administrativa a las abogadas y
abogados externos, de conformidad con lo que se indica en este Reglamento. El
expediente original quedara en poder de Gestion de Servicios con el fin de que sirva
como base para atender futuros recursos de los contribuyentes en la via judicial. Las
notificaciones indicadas se realizardn por los medios legales correspondientes,
establecidos en el presente Reglamento, o bien, aplicando las disposiciones en esa
materia establecidas en la Ley de Notificaciones Judiciales.



f.  Ejercer las funciones de control y fiscalizacion sobre la actuacion que ejerzan las
abogadas y los abogados externos en la etapa ejecutiva.

g. Organizar la informacién y asistencia al contribuyente, asi como controlar el
cumplimiento de obligaciones formales y materiales que se le deleguen, siempre que
solamente impliquen la comprobacion abreviada o formal de la situacién tributaria del
Sujeto Pasivo.

h.  Organizacion, distribucién y control de los casos de cobro administrativo con
base al plan de cobro aprobado. Es todo el proceso que se desarrolla en las areas de
cobro de la municipalidad, con el fin de organizar, distribuir y controlar todo lo
relacionado a la gestion de cobro administrativo.

Organizacion y distribucion: En el area de cobro de la municipalidad debe haber una
persona encargada de la organizacion y distribucion de la gestion de cobro, quién sera
la responsable de la asignacion de los casos a los funcionarios de cobros, en su
ausencia esta tarea debera ser asumida por la oficina de Gestion de Servicios. Es
responsabilidad de las personas encargadas de cobro, velar que la gestion de cobro
administrativa de las deudas tributarias que tienen los sujetos pasivos con la
Administracion Tributaria se realice de la forma maés eficiente, de acuerdo a lo que
establece la ley, reglamentos, resoluciones o directrices y que las deudas tributarias
sean gestionadas dentro del plazo de prescripcion.

En el momento de confeccionar la lista de morosos, el funcionario designado debera
verificar que no existan movimientos sin registrar en la cuenta del contribuyente, tales
como datos incorrectos por error en la transferencia de los mismos, cancelaciones no
aplicadas, procesos de reclamo pendientes de resolucion, arreglos de pago que se estén
cumpliendo, depositos bancarios en transito 0 mal consignados, entre otros.

Este procedimiento tiene como finalidad validar la existencia de un pendiente real, en
el que se han de invertir los recursos, evitando que la gestion del impuesto sea
infructuosa, y que pueda incluso, eventualmente generar el pago de costas procesales y
personales a cargo de la Administracion.

Segun criterios de oportunidad y conveniencia emanados por la Alcaldia, es posible
realizar una clasificacién de los adeudos para priorizar su cobro asi como la estrategia
a utilizar, para lo que puede tomarse en consideracion aspectos como los recursos
asignados para tales efectos, el interés fiscal, el costo de su recuperacién y la dificultad
para su cobro, para evitar gastos administrativos innecesarios

Control.

El funcionario encargado de cada caso revisard las actas para determinar las
notificaciones que fueron exitosas y las que no lo fueron.

Para el caso de las notificaciones exitosas, debe establecerse un control que permita
visualizar la fecha en que se vence el plazo otorgado a cada contribuyente para realizar
el pago y, una vez que se cumpla dicho plazo, verificar si se hizo la cancelacién del
adeudo o si se present6 algun recurso en contra del cobro notificado para proceder, en
el primer caso, a anotar la informacion de las fechas de pago y montos pagados,
pasando el caso a los procesos terminados, para descargarlo del inventario de
pendientes y eliminarlo de la lista de morosos.

Si se determina que el contribuyente hizo un pago parcial, deberd modificarse la base
de cobro administrativo y si ya fue enviado a cobro judicial también, y recalcular el



monto pendiente a cobrar, quedando la cuenta en el nivel de cobro respectivo, ya sea
administrativo o judicial.

En caso de que se haya presentado algun recurso en contra del cobro, debe remitirse el
expediente al funcionario encargado de darle tramite al mismo, haciendo la anotacién
correspondiente en el control, tomando en cuenta que cualquier situacion planteada
por el contribuyente debe ser estudiada y resuelta.

Cada funcionario responsable y con injerencia en el proceso de cobros llevara el
registro de sus casos, lo cual facilita el seguimiento de los mismos y debera de rendir
informes trimestrales sobre el estado de las obligaciones vencidas que se encuentran
en la etapa administrativa sefialando el nimero de cédula, nombre del contribuyente,
distrito de ubicacion, el monto moroso

Una vez verificado que se han realizado pagos que estaban mal aplicados, como por
ejemplo que fueron realizados por un contribuyente y se le aplicé a otro (homdnimo),
lo que procede es corregir el error e iniciar el proceso de cobro en contra del verdadero
deudor y eliminar la deuda mal registrada.

i. Sobre las obligaciones vencidas que se encuentren en cobro extrajudicial, el
encargado de cobros elaborara trimestralmente un informe donde se indicara los
procedimientos de cobro realizados firmados por los abogados externos que se han
enviado al contribuyente moroso; asi como la respuesta de pago realizada por el
contribuyente. Para tal efecto, el abogado a cargo de la cuenta, remitira copias de los
documentos que demuestran el avance de su gestion.

j.  Sobre las obligaciones vencidas que se encuentren en cobro judicial, el encargado
de cobros, elaborard un informe trimestral en el que se indicara ademas del nimero de
cédula y nombre, el nimero de dias naturales que tiene en poder del respectivo
abogado, el proceso y el estado en el que esta el expediente en la etapa ejecutiva, la
cual se realizara en conjunto con los abogados externos.

k. En el caso de licencias en negocios inactivos que no estén al dia con el pago de la
patente, una vez que se han cumplido los tres trimestres de vencimiento y se ha
realizado el debido proceso y no se ha recuperado la deuda, en coordinacion con el
departamento de Desarrollo Urbano se realizard la gestion ante la Administracion
Municipal para pasar la cuenta de la licencia a una cuenta de incobrables.

I.  Realizar analisis y propuestas de recomendacion de envio de cuentas a incobrables.
Articulo 20. Sanciones por Incumplimiento. En caso de incumplimiento por parte del

personal y las unidades vinculadas en algunas de las acciones contempladas en eéste
Reglamento se procedera de conformidad con la normativa vigente.

Capitulo IV

De la depuracién de datos

Articulo 21. Depuracion y actualizacién de las bases de datos. La depuracion de la base de
datos municipal se realizard mediante la actualizacion de datos inconsistentes tanto en catastro



municipal, patentes, basura, cobros, y otros servicios. Dicha depuracién tendra como objetivo:
1) Cuantificar las inconsistencias, cuya determinacion se realizara basada en los registros
(numeros de cédula, nimeros de finca duplicadas, nimeros de contribuyentes, nombres sin
cédula, basura, cobros, otros). 2) Reducir las inconsistencias de la base de datos. 3) Efectuar la
depuracion de manera ordenada por distritos, por tributos y/o por urgencia o relevancia de los
casos. 4) Contar con expedientes e informes periddicos que demuestren las acciones
realizadas.

Articulo 22. Procedimiento de la depuracion. Se entenderd por depuracion de la base de
datos municipal aquella accion que corresponda inconsistencias en la base de datos, la cual se
puede dar por razones como las siguientes:

1) Manipulacion de la informacion o mal uso de la misma.

2) Informacién antigua que no ha sido verificada, corregida o actualizada.

3) Levantamiento de censos antiguos por ampliacion de servicios, sin verificacion de
propietarios de los inmuebles.

4) Registros duplicados.

5) Incorporacion de informacion proveniente del impuesto de bienes inmuebles, sin ser
sometida a revision o depuracion en su momento, y por lo tanto se ha mantenido mucha de esa
inconsistencia.

6) Ausencia de recurso humano y tecnoldgico que haya permitido o dado autorizacion a los
procedimientos para la depuracion de la base de datos.

7) Falta de personal que se dedique de manera exclusiva a estudiar las bases de datos y
determine las inconsistencias que existan tanto en la administracién de la informacién
generada por el impuesto de Bienes Inmuebles, servicios y patentes municipales.

8) Los responsables de procesos que no hayan incluido toda la informacién en la base de
datos, obviando datos requeridos por las casillas del programa, dejando informacion de
periodos anteriores en la base de datos o simplemente dejando pasar la necesidad de incluir de
forma correcta y completa la informacion que demanda el programa y que ha sido
suministrada por algin formulario, en algunas ocasiones cuando se agregan datos erroneos, o
duplicados, el sistema no permite eliminar esa informacion, o por lo menos, no directamente
desde el sistema.

9) Tratandose de patentes municipales se consideraran inconsistentes aquellos casos que se
encuentren morosos sin que exista documento formal que respalde la generacion de dicho
impuesto, o bien porque el titular de la deuda haya fallecido y el mismo no posea bienes
susceptibles de embargo.

Articulo 23. De la creacion de expediente especial. Para efectos de realizar estudios que
conlleven a la depuracion del registro de cobro, se deberd elaborar un expediente
especialmente creado para ese fin, el cual debera contener al menos la siguiente informacion:
1) Estado de cuenta del contribuyente, 2) Estudio de registro que demuestre la existencia o no
de bienes inmuebles inscritos. 3) En caso de tratarse de un bien sin inscribir se debera aportar
algun documento que evidencie la titularidad. 4) Recomendacion técnica que justifique la
respectiva depuracion.

Articulo 24. De la recomendacion técnica. La Recomendacién técnica consistird en un
razonamiento justificado en la documentacion aportada y el resultado de la investigacion, asi



como la imposibilidad de determinar la existencia real del hecho generador del registro. Dicha
recomendacion sera dirigida por el Coordinador de la depuracién (designado por la Alcaldia).
La recomendacion serd firmada por dicho coordinador; ademas debe ser revisada y firmada
por el funcionario que corresponda segun la siguiente clasificacion:

a) Encargado de Bienes Inmuebles

b) Encargado de Desarrollo Urbano

c) Gestora de Servicios

Seré elaborada por los funcionarios designados para la labor de depuracion de la base de
datos.

En los casos en el que la desafectacion de la Base de Datos reduzca el pendiente de
recaudacion, debe ser revisado y aprobado por el coordinador del proceso.

En el caso que correspondan a montos iguales 0 menores a la cuarta parte del salario base de
un Auxiliar Administrativo, de conformidad con el Decreto de Salarios Minimos vigente al
momento de efectuarse el proceso de depuracion respectivo por el Alcalde o a quien este
designe.

En el caso que correspondan a montos mayores a la cuarta parte de un salario base de un
Auxiliar Administrativo, de conformidad con el Decreto de Salarios Minimos vigente al
momento de efectuarse el proceso de depuracidn respectivo, por el Alcalde o a quien este
designe.

Articulo 25. Etapas del procedimiento. El procedimiento constara de 6 etapas para su
analisis sin que exista un orden previo de ejecucion, aun cuando se sugiere aplicar en el orden
propuesto, a saber, estas seran responsabilidad del encargado de dicho proceso segun lo
designe el Alcalde, en coordinacién con el encargado de Ty se debera realizar al menos cada
tres meses:

1. La primera consistird en realizar un analisis a los contribuyentes no traspasados, crear
expedientes para eliminar datos duplicados o incluir datos faltantes.

2. La segunda en un analisis de los nimeros de cédula, especialmente aquellos que inician con
el nimero 9 o que en general el nimero de cédula registrado se compone de numeros 9
consecutivamente y menor.

3. La tercera consistira en un analisis de los nombres de clientes registrados en la Base de
datos, de manera duplicada, pero con diferente numero de cédula.

4. La cuarta consistira en un estudio de inconsistencias en el Impuesto sobre Bienes
Inmuebles, en donde por cada analisis que se realice partiendo de este tributo, implicara de
manera obligatoria, analizar la aplicacion de los servicios que por definicion institucional se
brindan en el sector donde se ubica la finca en analisis.

5. La quinta etapa consistird en el estudio de inconsistencias en el cobro por servicios
municipales, en donde por cada andlisis que se realice partiendo de este tributo, implicara de
manera obligatoria, analizar la aplicacion de los servicios que por definicion institucional se
brindan en el sector donde se ubica la finca en andlisis.

6. Revision de registros de personas fallecidas y cedulas juridicas disueltas o fusionadas
Articulo 26. De las tareas a realizar. El coordinador o funcionario designado por la Alcaldia
ejercera el control periddico sobre la labor que realicen los funcionarios designados para la
depuracion de la base de datos. Las tareas a realizar consistiran en:

a. Emitir listados, extraidos del sistema de facturacion integral que contengan las siguientes
inconsistencias:



i.  Numeros de cédula con numeracion reiterativa de nueves.

ii.  Numeros de fincas duplicadas.

iii. NUmeros de contribuyentes, nombres sin cédula.

iv. Cualquier otra que a criterio del Encargado de Informatica sea conveniente analizar y
que cuente con la debida aprobacién por parte de los responsables.

b. Una vez obtenida la informacion indicada en el acépite anterior, cuantificard el
porcentaje de las inconsistencias a depurar.

c. Se realizaran las coordinaciones para establecer los estudios registrales para determinar
la titularidad del bien, en este caso el estudio se realizara por numeros de finca, una vez
comprobada la titularidad y evidenciando que el cobro de los tributos se realiza conforme en
ley corresponde, se le cobra al titular de la finca.

d. Cada caso sometido a estudio para depurar, deberd ser confrontado con el Catastro
Municipal, de modo que se determine si en éste es 0 no localizable la finca en cuestion. En
todo caso, se deberéa anexar informacion que respalde la localizacion fisica de la finca en caso
de tratarse de un registro duplicado.

e. Todo caso sometido a estudio debe contar con un expediente que contenga claramente
los documentos que respalden la informacidén acumulada, incluyendo inspecciones de haberse
realizado, las cuales seran asignadas por la coordinacion tributaria a la unidad de inspeccion.

Articulo 27. Recaudacion y pendiente de recaudacion por depuracion. Una vez conocido
y ratificado el informe técnico, se procedera a desafectar la base de datos y por ende se
deducird del Pendiente de Recaudacion, dejando para tal caso el contribuyente como
“inactivo” cuando corresponda. Para lo cual, esto se debera indicar junto al nhombre como
justificacion en la base de datos el niumero de oficio, la que a su vez deberéa contar con las
firmas aprobatorias.

Articulo 28. Informes de depuracion. EI Coordinador de la Depuracion llevard en forma
diaria a través de alguna aplicacion ofimatica que sea facilitada por el departamento de TI, un
registro de los casos que han sido analizados como inconsistentes. De manera trimestral se
presentard un informe al Alcalde Municipal y al Concejo Municipal para su conocimiento.

Articulo 29. Respaldo de la base de datos. Posterior al inicio de las labores de depuracion,
el coordinador o funcionario designado por la Alcaldia emitird un informe del Pendiente de
Recaudacion y/o morosidad al final de cada mes, el cual llevara la fecha de corte, el tributo y
los periodos. Este realizara un respaldo a la base de datos de toda la informacion tributaria
todos los dias, y aplicara un segundo respaldo en la red una vez por semana.

Capitulo V

Recaudacion Tributaria
Deudas tributarias



Seccion |

Disposiciones generales

Articulo 30. Origen de las deudas tributarias. Se refiere a la generacion de las deudas
tributarias en los registros municipales, producto de las siguientes situaciones:

a. Declaraciones de impuestos presentadas por los sujetos pasivos mediante documentos
fisicos o por medio de los sistemas electrénicos.

b. Declaraciones rectificativas de débito presentadas por el Sujeto pasivo por alguno de los
medios indicados en el punto anterior.

c. Acto de Liquidacién de oficio, previas o definitivas, incluidas las resoluciones que se
emiten por liquidacion de fallos del Tribunal Fiscal Administrativo o en via judicial.

d. Determinaciones de oficio realizadas por la parte competente.

Articulo 31. Cartera morosa de deudas. Es el listado de deudas tributarias de sujetos
pasivos morosos que puede ser consultado por los funcionarios competentes. El listado se
puede consultar por rangos para hacerla méas especifica, escogiendo uno o varios de los
componentes de la cartera morosa (impuestos, periodos, tipo de sujeto pasivo) y de esta forma
elaborar planes de cobro orientados a estratos seleccionados.

Articulo 32. Deudas tributarias por liquidacion de oficio y presentacion de garantias.
Mediante Ley N° 9069, Ley de fortalecimiento de la gestion tributaria, publicada en el
Alcance N°143 a La Gaceta 188 del 28 de setiembre de 2012 se modifico el articulo 144 del
Codigo Tributario, sobre emision del acto administrativo de liquidacion de oficio. El acto
administrativo de liquidacion de oficio mediante el cual el sujeto pasivo presenta garantias
con el fin de suspender el cobro de la deuda. EI monto por el cual responde la garantia debe
ser en moneda oficial de Costa Rica y para efectos de suspender el cobro de la deuda, la
garantia debera cubrir la suma de la deuda tributaria mas los intereses proyectados, calculados
con la tasa vigente al momento de constituirse la garantia, el plazo de vencimiento debe ser de
al menos un afio. El interesado podra prorrogar la garantia sucesivamente, con al menos un
mes de antelacion a su vencimiento, por plazos minimos de un afio- La garantia se ejecutara
de conformidad con las normas que rigen la materia.

Articulo 33. Limitaciones de los Morosos. Los sujetos pasivos que se encuentren morosos
no podran obtener los siguientes permisos y beneficios:

a. Permisos de Construccion.

b. Visado de Planos.

c. Licencias comerciales y de licores.

d. Inscripcion en el Registro de proveedores y érdenes de compra.

e. Renovaciones, traslados, traspasos de patentes comerciales y licores.

f. Cualquier otro servicio que brinde la Municipalidad, excepto agua y basura.

Para los casos de los sujetos pasivos que se constituyan persona fisica o juridica, cada uno
debera cumplir con la obligacion de estar al dia con los deberes formales y materiales en los
Impuestos y tasas municipales.



Seccion 11

Medios de extincion de las deudas tributarias

Articulo 34. Documentos para realizar los pagos de sus deudas tributarias. Formas de
extincién de la obligacion tributaria municipal. La obligacion tributaria municipal se extingue
por cualquiera de los siguientes medios:

a. Pago.

Pago efectivo realizado por internet, por medio de bancos o en la tesoreria municipal. El
sujeto pasivo puede efectuar el pago de sus deudas tributarias a través del recibo de pago, ya
sea pagando en efectivo, compensando con saldo a favor.

Recibos de pago. Es todo aquel documento fisico, oficial de la municipalidad, emitido en la
unidad de facturacion o en las cajas de los entes recaudadores convenidos, que demuestra que
el pago de la deuda tributaria se ha llevado a cabo, sea de forma total o parcial y deberan estar
autorizados mediante el sello respectivo de cada cajero.

De igual manera se entenderd como recibo de pago, toda transaccion realizada a través de
internet que quede debidamente acreditada en los registros de la base de datos municipal.
Cuando un sujeto pasivo solicite personalmente un estado de sus obligaciones tributarias en la
Municipalidad, se le puede imprimir un estado de cuenta de las deudas y de los deberes
formales que le aparecen pendientes a pagar a una fecha determinada, y se le indica los
lugares donde puede ser cancelada.

Comprobantes de pago. Es todo aquel documento fisico, oficial de la municipalidad y emitido
unicamente por la unidad de facturacion, con el cual se demuestra que el pago de la deuda
tributaria se ha llevado a cabo, ya sea en forma total o parcial y que obedece a transacciones
realizadas a través de depdsitos bancarios o transferencias a favor de la municipalidad, asi
como a la aplicacion de abonos por arreglos de pago o deudas en cobro judicial.

El pago se hara por alguno de los siguientes medios, con los requisitos y condiciones que para
cada uno de ellos se establecen:

Lo

Moneda de curso legal.

Tarjetas de débito o crédito.

3. Cheques, en cuyo caso, el pago se aplicard hasta que el banco acredite en la cuenta
municipal el monto cancelado.

4.  Transferencias electronicas o depdsitos bancarios en cuyo caso, el pago se aplicard hasta

que el banco acredite en la cuenta municipal el monto cancelado; y las sanciones

moratorias, se aplicaran hasta el dia en que se haya realizado la transferencia o

depdsito. Sera obligacién del administrado reportar el pago realizado.

N



Cuando los pagos se efectien mediante cheque, éstos deberan reunir, ademas de los requisitos
legales exigidos por la legislacion mercantil, los siguientes: Girarse a favor de la
Municipalidad de Montes de Oro.
Expresar claramente el nombre o razon social del contribuyente o responsable cuya deuda
cancela, su numero de cédula y nimero telefonico.
La entrega del cheque no liberard al deudor por el importe consignado sino hasta que éste se
haga efectivo. La deuda tributaria no satisfecha por la emisién de un cheque cuyo pago se
rechace, serd generada nuevamente y continuard generando los intereses y sanciones de
conformidad con la ley. Tampoco se deberan otorgar constancias o certificaciones de tributos
estar al dia, que hayan sido cubiertos mediante el pago de cheque, hasta que éste se haga efectivo.

b. Compensacion.

La Municipalidad compensara de oficio o a peticion de parte, los créditos tributarios firmes,
liquidos y exigibles que tenga en su favor con los de igual naturaleza del sujeto pasivo,
empezando por los mas antiguos, sin importar que provengan de distintos tributos, y siempre
que se trata de obligaciones tributarias municipales.

c. Confusion.

Procede la extincion de la obligacion vencida por confusion, cuando el sujeto activo, como
consecuencia de la transmisién de los bienes o derechos afectos al tributo, quede colocado en
la situacion del deudor.

d. Condonacion.

Las deudas por obligaciones tributarias municipales solo podran ser condonadas por ley. Las
obligaciones accesorias, bien sea que se trate de intereses, recargos o multas, podran ser
condonadas Unicamente cuando se demuestre que estas tuvieron como causa un error
imputable a la administracion. Para tales efectos se debera emitir una resolucion
administrativa, con las formalidades y bajo las condiciones que establece la ley, (estar
documentado) en un plazo méaximo de treinta dias naturales, a partir de la fecha que sea de su
conocimiento, para ello deberéa disponerse obligatoriamente de un oficio explicativo emitido
por el area que genero el posible error y ademas, contar con la aprobacion del jefe inmediato.

e. Prescripcién.

La prescripcion es la forma de extincidn de la obligacién que surge como consecuencia de la
inaccion de la Municipalidad para ejercer la accion cobratoria y determinar la obligacion
tributaria. El plazo de 4 y 10 afios plazos para que esta opere, su interrupcion y demas
aspectos sustanciales se regiran conforme lo establece el articulo 51 del Cédigo de Normas y
Procedimiento Tributarios. En el caso de los tributos municipales, el plazo de prescripcion es
de cinco afios, de conformidad con el articulo 73 del Codigo Municipal, y en el caso de
tributos cedidos de administracion municipal, se aplicara la prescripcion que sefiale cada ley.
De existir omision se debera aplicar lo dispuesto en el articulo 51 del Codigo de Normas y
Procedimientos Tributarios. La declaratoria de prescripcion procede a peticion de parte, y
podra otorgarse administrativamente, para lo cual, el Sujeto Pasivo presentard la solicitud
respectiva ante el area de cobros de la Municipalidad, o el encargado quien emitié el acto
administrativo, la cual le dara el trdmite y debera responderla en un plazo maximo de treinta



dias naturales. Las obligaciones tributarias como multas, intereses y otros recargos sobre el
monto principal declarado prescrito extinguen las obligaciones accesorias. Lo pagado para
satisfacer una obligacion prescrita no es objeto de repeticion. Procede la prescripcion de oficio
en los casos en que asi se defina.

La prescripcion se extiende a diez afios para los sujetos pasivos o responsables no registrados,
0 a los que estén registrados, pero hayan presentado declaraciones calificadas como
fraudulentas, o no hayan presentado las declaraciones.

Cabe agregar que lo anteriormente indicado sobre la prescripcion se da con la reforma
introducida en la Ley 9069 del 28 de setiembre del 2012 y rige a partir del periodo fiscal
2013, del periodo fiscal 2012 hacia atras se rige con la Ley 7900 del 17 de agosto de 1999.

La solicitud de prescripcion se podra realizar:

A peticion del sujeto pasivo. EI sujeto pasivo puede solicitar la prescripcion de deudas
tributarias, mediante nota dirigida al &rea de cobros encargada de su tramite o la persona
encargada de emitir el acto administrativo. Una vez que se emite la resolucion mediante la
cual le aprueba la prescripcion solicitada por el sujeto pasivo, esta area la enviard a la
Alcaldia con la finalidad de contar con el visto bueno, y posteriormente la Alcaldia la enviara
de nuevo al &rea de cobro para proceder a realizar la eliminacion del adeudo. En el caso de
que la solicitud de prescripcion presentada por el sujeto pasivo fuera denegada total o
parcialmente, el funcionario de cobros debe de proceder con el cobro de las deudas tributarias
no prescritas.

A solicitud del encargado de cobros. EIl funcionario encargado, le remite una solicitud al
responsable del proceso solicitando que se aplique la prescripcion a todas aquellas deudas
tributarias que cumplan con los parametros establecidos para llevar estos registros a la cuenta
para estudio de prescripcion, debe llevar todas las aprobaciones correspondientes que se
definan a nivel jerarquico. Antes de realizar la corrida de prescripcion el encargado de cobros
se debe revisar que las deudas tributarias realmente cumplan con los requisitos de
prescripcion.

Interrupcion de la prescripcion. El funcionario debe de realizar la revision del cobro de una
deuda tributaria al sujeto pasivo y verificar si se detecta que el curso de la prescripcion se
interrumpid por alguna de las causales que se sefialan en el articulo 53 del Codigo Tributario:
a) La notificacién del inicio de actuaciones de comprobacion del cumplimiento material de las
obligaciones tributarias. Se entendera no producida la interrupcion del curso de la prescripcion, si
las actuaciones no se inician en el plazo maximo de un mes, contado a partir de la fecha de
notificacion o si, una vez iniciadas, se suspenden por mas de dos meses. En los casos de
liquidacion previa, a que se refiere el articulo 126 de este Codigo Tributario, la interrupcion de la
prescripcion se hara con la notificacion del acto administrativo determinativo de la obligacion
tributaria.
b) La determinacion del tributo efectuada por el sujeto pasivo.
¢) El reconocimiento expreso de la obligacion, por parte del deudor.
d) El pedido de aplazamientos y fraccionamientos de pago.
e) La notificacion de los actos administrativos o jurisdiccionales tendentes a ejecutar el cobro de
la deuda.



f) La interposicion de toda peticion o reclamo, en los términos dispuestos en el articulo 102 del
presente Codigo.

g) Se entenderd por no interrumpida la prescripcion, si el Ministerio Publico no presenta formal
acusacion o se dicta sentencia de sobreseimiento a favor del contribuyente, en un plazo maximo
de cinco afios.

Interrumpida la prescripcion no se considera el tiempo transcurrido con anterioridad y el término
comienza a computarse de nuevo a partir del 1 de enero del afio calendario siguiente a aquel en el
que se produjo la interrupcion.

El computo de la prescripcion para determinar la obligacién tributaria se suspende por la
interposicién de la denuncia por el presunto delito de fraude a la Hacienda Publica, establecido en
el articulo 92 de este Codigo, hasta que dicho proceso se dé por terminado

Interrupcion especial del término de prescripcion. En los casos de interposicion de recursos
contra resoluciones de la Administracion Tributaria se interrumpe la prescripcion y el nuevo
término se computa desde el 1° de enero siguiente al afio calendario en que la respectiva
resolucién quede firme.

f.  Dacidén en pago.
La administracion tributaria municipal definird los casos en los cuales aceptard un bien
inmueble como Dacidn en pago. El procedimiento para la extincion de la obligacion tributaria
municipal mediante dacion en pago, se regira por el Decreto Ejecutivo N° 20870H del 27 de
octubre de 1991, publicado en “La Gaceta” N° 234 del 6 de diciembre de 1991, que
reglamento el articulo 4 de la Ley N° 7218.

g. Novacion.

La novacion como forma de extincion de la obligacion tributaria, consistird en la
transformacion o sustitucion de una obligacién por otra. La novacién se admitira dnicamente
cuando se mejoren las garantias a favor de la Municipalidad y ello no implique demérito de la
efectividad en la recaudacion.

h. Subrogacion.

Pago por terceros. El pago efectuado voluntariamente por un tercero extinguira la obligacion
tributaria y quién pague se subrogara en el crédito, junto con sus garantias y privilegios, mas
no en aquellas potestades que se deriven de la naturaleza publica del acreedor inicial. Cuando
el pago por el tercero se produzca por un error dara lugar a su reimputacion, previa devolucion
y anulacién del correspondiente recibo cancelado.

i. Imputacion de pagos.
Al efectuar el pago el sujeto pasivo, si se trata de servicios municipales e impuesto a la
propiedad de bienes inmuebles, se debera establecer por orden de antigtiedad de los débitos,
determinados por la fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno. Si se trata de
otros impuestos, precios o multas, el deudor podra imputarlo a aquella o aquellas que
libremente determine, siempre por orden de antigiiedad de los débitos, determinados por la
fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno.



En los casos en que el sujeto pasivo no indique la imputacién del pago, o que se realice por
deposito o transferencia bancaria, se debera establecer por orden de antigliedad de los débitos,
determinados por la fecha de vencimiento del plazo para el pago de cada uno. En todos los
casos, la imputacion de pagos se hard primero a las sanciones, luego a los intereses y por
ultimo a la obligacién principal. Esta regla sera aplicable a todos los medios de extincion de
las obligaciones tributarias.

J.  Devoluciones de saldo a favor.

Los sujetos pasivos que tengan saldos a favor, podran solicitar su acreditacion o devolucion
dentro del termino de ley.

Los saldos a favor (SAF). Los saldos a favor que hubieren sido objeto de modificacion a
través del proceso de determinacion de oficio de los impuestos no podran ser objeto de
solicitud de compensacion o devolucién hasta tanto no se resuelva definitivamente su
procedencia.

Tramite de solicitud de devolucion de SAF. Presentada la solicitud, el encargado de cobros
de la Municipalidad procederd a determinar el saldo a favor del contribuyente, de
determinarse el mismo, se analizara si existen otras obligaciones tributarias municipales que
puedan ser objeto de compensacion, y emitird la resolucion que corresponda, declarando el
saldo a favor, la compensacion que corresponda, el nuevo saldo a favor del sujeto pasivo, y
ordenara en ese mismo acto la devolucion respectiva.

Accion para solicitar la acreditacion. En todos los casos, la accién para solicitar la
devolucién o compensacion prescribe transcurridos cuatro afios a partir del dia siguiente a la
fecha en que se efectud el pago, o desde la fecha de presentacion de la declaracion jurada de la
cual surgié el crédito. Transcurrido el término de prescripcidn, sin necesidad de
pronunciamiento expreso, no procede devolucién ni compensacién alguna por saldos
acreedores.

De previo a ordenar la devolucién de un crédito, el encargado competente podra

compensar de oficio, conforme se indica en el articulo 45 del Codigo de Normas Tributarias,
en cuyo caso se restituira el saldo remanente a favor, si existe.
El encargado competente, deberd emitir y firmar toda resolucion referida a la devolucion de
saldos acreedores o su crédito, originados por concepto de tributos, pagos a cuenta, sanciones,
intereses o cualquier otro saldo, reclamado para la restitucion de lo pagado indebidamente,
por concepto de tributos a favor de los contribuyentes o responsables.

Pagos indebidos. En los pagos indebidos, el sujeto pasivo tendra derecho a un
reconocimiento de un interés igual al establecido por la municipalidad, a partir del dia
siguiente en que realizo el pago y hasta la fecha de la acreditacién o devolucion. No procedera
este reconocimiento cuando la cancelacion se haya realizado antes de la fecha prevista de
vencimiento; es decir, entre la fecha de pago y la fecha prevista para el pago no existira
reconocimiento de intereses. La Administracion, en caso de devoluciones, debera proceder al
pago respectivo a més tardar durante el ejercicio presupuestario siguiente al de la fecha del
reclamo del sujeto pasivo o responsables.



Capitulo VI

Gestion de cobro de deudas tributarias
Seccion |

Cobro persuasivo

Articulo 35. Gestion de cobro de deudas tributarias. El funcionario debera gestionar el
cobro de las deudas tributarias originadas a través de la presentacion de declaraciones con
impuestos a pagar, regularizaciones, liquidacion de oficio por actuacion determinativa, de las
cuales el sujeto pasivo una vez notificado, no realizé el pago efectivo de las mismas en el
plazo establecido por ley. Cuando el encargado de cobro administrativo recibe los expedientes
de determinaciones de obligaciones tributarias, (Fallos del Tribunal Fiscal Administrativo y
las Determinaciones Firmes No Recurridas), estas deben ser atendidas inmediatamente
procediendo a su respectivo cobro, y evitando asi que prescriban las mismas, por lo cual se
debe cumplir con los tiempos de ejecucion por fases.

Articulo 36. Gestion de Cobro persuasiva. Una vez que el funcionario de cobros comprueba
que la deuda es liquida y exigible del sujeto pasivo se inicia la gestion de cobro persuasiva
mediante llamadas personalizadas, y si esta estrategia no da el resultado esperado se le
notifica el requerimiento de pago.

Articulo 37. Requerimiento de pago o Aviso de cobro. Documento emitido por el sistema,
mediante el cual se le informa al sujeto pasivo las deudas a la fecha de emision del mismo, y
se le insta para que cancele en el plazo de 15 dias héabiles siguientes a la fecha de su
notificacion la deuda tributaria, més los intereses, y ademas se le indica que si no se cancela
en el plazo indicado, su cuenta sera trasladada a Cobro Judicial y se incrementara con cargos
adicionales por concepto de Accesorios y Honorarios Profesionales, de conformidad con lo
que establece el articulo 192 del Cddigo Tributario.

Articulo 38. Acta de Notificacion.

El acta de notificacion es un documento que se debe utilizar como comprobante de la
notificacion realizada al contribuyente, respecto de un acto administrativo. Garantiza el
debido proceso y que el contribuyente pueda ejercer su derecho de defensa. El formato lo
realiza el encargado de cobros con el visto bueno de Alcaldia. El acta de notificacion debe
contener la siguiente informacion:

» Nombre y apellidos del contribuyente.

» Numero de documento de identificacion del contribuyente.

* En caso de persona juridica, incluir el nombre del representante legal.

» La direccion exacta en donde se notificara.

* El nimero y tipo de Acto Administrativo a notificar.

» Nombre completo y nimero de documento de identificacion de la persona que recibe la
notificacion, cuando se logre obtener dicha informacion.

* Puede entregarse la notificacion a quien aparente ser mayor de 15 afios, circunstancia que se
debe indicar en el documento.



» Observaciones: Se debe indicar si la notificacion resultdé exitosa y consignar todas
situaciones que se dieron en la realizacion de esta diligencia, incluyendo por ejemplo el hecho
de que la persona que recibe la notificacion no quiso firmar el acta.

» En caso de que la diligencia resulte infructuosa, debe consignarse de esa manera, por
ejemplo: que el local estaba cerrado, que la direccidén es inexacta o inexistente, que el
interesado es desconocido en esa direccion, etc.

* Fecha, lugar y hora de la notificacion, asi como el nombre, cédula y firma del funcionario
que la notifica.

Articulo 39. Constancia de Acuse de Recibo, si se notifica por correo certificado. Este
documento es emitido por el encargado de cobros, y debe ir junto con el requerimiento de
pago, el cual es enviado a las oficinas de Correos de Costa Rica, 0 quien se encargue realizar
el cobro y se adjunta un listado, para que los funcionarios de dicha Institucion, notifiquen al
sujeto pasivo, en el domicilio indicado en la Constancia de Acuse de Recibo. Posteriormente
esa empresa debe informar al encargado de cobros de ocho a quince después le entrega de las
constancias de acuse de recibo y demas documentos que fueron notificados y los que no
pudieron ser notificados.

Articulo 40. Estrategias de cobro administrativo. Se pueden utilizar algunas estrategias
para comunicarle al sujeto pasivo las deudas tributarias que adeuda a la Municipalidad de
Montes de Oro y lo insta para que efectle el pago de las mismas, por medio de:

a. Llamadas telefonicas personalizadas. Para la gestién de cobro a sujetos pasivos
morosos, deben realizarse llamadas como primer contacto y en todos los procesos de gestion
de cobro a saber, tales como: cobros masivos, actuaciones determinativas y sancionadoras.

Antes de efectuar la llamada, el funcionario debera asegurarse de poder brindar al sujeto
pasivo moroso toda la informacion relativa a la deuda tributaria, por ejemplo: el impuesto, el
periodo, el monto de la deuda, los intereses a pagar.

El minimo de llamadas que se deben de realizar para contactar al sujeto pasivo moroso es de
tres, a partir de la asignacion del caso al funcionario encargado del cobro y en diferentes
horarios, siempre dentro de la jornada laboral.

En caso que el sujeto pasivo no sea contactado por teléfono, no cancele la deuda o no se
apersone a formalizar arreglo de pago dentro de los 3 dias habiles siguientes a la llamada, se
debera notificar el requerimiento de pago en su domicilio.

b. Comunicados de la deuda masivos (Comunicados urgentes). Es el documento que se
emite a través medios electronicos, en el que se le informa al sujeto pasivo, mediante un
mensaje pequefo, sencillo y conciso, el monto pendiente de pago para un impuesto y un
periodo especifico. EI comunicado unicamente informa el monto total de la deuda vy el
periodo, no requiere de la firma del funcionario.

Se indica una direccidn electronica para que el sujeto pasivo realice sus consultas o envie los
datos respectivos, para la cual se indica el nombre del funcionario que imprime el



comunicado. Este comunicado se le hace llegar al sujeto pasivo, por medio de correo publico
0 privado o cualquier otro medio asignado para tal fin.

c. Comunicado de la deuda mediante notificacion de requerimiento de pago en el
domicilio fiscal. Es el documento mediante el cual se le comunica al sujeto pasivo en su
domicilio fiscal, las deudas tributarias a cierta fecha que posee con la Municipalidad.

d. Publicacidn de lista de sujetos pasivo morosos en la Web de la municipalidad, segun
certificaciones de morosidad emitidas. Se deben publicar todas las deudas que se
encuentren en condicién de ser certificadas como deudas liquidas y exigibles que por sus
caracteristicas representan factores importantes de control.

No deben considerarse en la certificacion los siguientes tipos de deudas:

«Las que estén en periodo voluntario de pago (no exigibles).

«Las que se encuentren dentro de los quince dias conforme al comunicado de cobro
notificado.

Las que, al ser totalizadas por el sujeto pasivo, su monto global sea inferior al monto
exiguo definido para no enviar cuentas a cobro administrativo.

«Las que tengan en tramite una solicitud de arreglo de pago o que la tengan aprobada y se
encuentre al dia en los pagos fraccionados.

«Las determinaciones que no estén firmes en la via administrativa, por 1o que se debe
verificar esa condicion.

«Las determinaciones que, aun estando firmes en via administrativa, tengan una demanda
en la via contencioso-administrativa, o se haya dictado medida cautelar de suspension
del cobro en esa via.

La lista de morosos debe cumplir con el formato siguiente:

*Nombre del sujeto pasivo.

*Numero de cédula fisica en el caso de nacionales, en el caso de extranjeros el niUmero de
identificacion serd el DIMEX y en el caso de sociedades sera el numero de cédula
juridica.

*Nombre del representante legal.

*Nombre comercial.

*Nombre del impuesto.

*Periodo. «Monto.

+Estado de la deuda

*“Dado en” (nombre de la ubicacion geografica en donde se estd realizando la
certificacion.

Los morosos a certificar seran el resultado de:
« Actos Administrativos firmes
*Revision y cobro contintio de grandes deudores.
*Revision y Cobro Continuo de los deudores de masividad
* Arreglos de pago incumplidos.



La emision de una certificacion que sea publicada y contenga imprecisiones, omisiones o
datos erréneos o falsos sera considerada como una falta de cierta gravedad, cuya sancion sera
proporcional al dafio que cause tanto a la Institucion como a los sujetos pasivos afectados.

Una vez consolidada dicha informacién se debe subir la informacién de la lista de morosos a
la web de la municipalidad, la misma queda a disposicion de quiénes quieran conocerla.

La publicacion en la web a los sujetos pasivos morosos en el pago de impuestos, tiene el
objetivo de que éstos se den cuenta de las deudas tributarias que mantienen con la
Municipalidad de Montes de Oro ya sea directamente o por medio de terceros.

Articulo 41. Notificacién. La notificacién debe hacerse de acuerdo a la normativa vigente,
Ley 8687 “Notificaciones Judiciales” y del Articulo 137 y Articulo 137 bis del Codigo
Tributario con las reformas introducidas por la Ley N° 9069 “Ley de Fortalecimiento de la
Gestion Tributaria”- La notificacion sera entregada a cualquier persona que aparente ser
mayor de quince afos. En el acta se hara constar la entrega de la notificacion, el nimero de
cédula y el nombre de la persona que la recibe, quien firmara con el notificador funcionario
designado. Si no sabe, no quiere o no puede firmar, el funcionario o la persona designada
consignaran esa circunstancia bajo su responsabilidad. Al entregar la cédula, el notificador o
funcionario designado, también consignara en ella la fecha y la hora.

En todo tipo de notificacion, se debe indicar claramente el nombre del sujeto pasivo, nimero
de cédula, el plazo que se le otorga para que cumpla lo que se le previene, asi como las
repercusiones que tiene el no cancelar las deudas en la etapa de que se trate, ademas del
ordenamiento juridico que se aplique.

Articulo 42. Notificacion de Actos Determinativos Firmes para cobro Judicial. Todos los
casos por Actuaciones Determinativas en Firme, deben indicar informacion expresa de la
fecha en que fueron notificados, ya sea por al acta de notificacion o por un auto donde se tiene
por notificado al interesado 24 horas después de la fecha de la resolucion.
Las areas de cobro administrativo no daran tramite al cobro de deudas procedentes de actos
determinativos en cuyo expediente no conste expresamente dicha fecha y lo devolveran al area de
origen a efectos de que se dicte el auto correspondiente.

Articulo 43. Preparacion de los casos para ser notificados. El funcionario responsable del
proceso preparara el requerimiento de pago Yy el acta de notificacion y procedera a notificarlo
de acuerdo al tipo de notificacién que corresponda, seguin se indica a continuacion:

a. Notificacion del sujeto pasivo en las oficinas de la Municipalidad. La notificacion se
da cuando el sujeto pasivo concurre a las oficinas de la Municipalidad, y la persona designada
para realizar las notificaciones le emite el requerimiento de pago y el acta de notificacion, y
procede a notificarlo, debiendo dejar constancia de su notificacion en el expediente

b. Notificacion a sujeto pasivo. (personas fisicas) en el domicilio fiscal. El
requerimiento de pago y el acta de notificacion se notificardn a las personas fisicas en el
domicilio fiscal que han comunicado. A falta de sefializacion del domicilio fiscal o habiendo



sido éste definido por el sujeto pasivo, no se le hallare en el lugar establecido, se podra
notificar en forma personal, en el lugar donde se ubique el bien inmueble.

c. Notificacién a sujeto pasivo. (personas juridicas) en el domicilio. El requerimiento de
pago que se realice a las personas juridicas, se notificard en el domicilio fiscal registrado por
ésta, ante la Municipalidad. A falta de éste o por encontrarse erréneo el lugar sefialado, se
notificara por medio de su representante, personalmente o en su casa de habitacion. Ademas,
podra notificarse en el domicilio social, registral, o con su agente residente cuando ello
proceda, en este Gltimo caso, la notificacion serd practicada en la oficina que tenga abierta
para tal efecto.

Si la persona juridica tiene representacion conjunta, quedara debidamente notificada con la
notificacion efectuada a uno solo de sus representantes y si alguno de ellos tuviere
correctamente registrado el domicilio fiscal sefialado, las notificaciones deben practicarse a
ese domicilio fiscal.

d. Notificacion efectuada mediante correo certificado. EI funcionario encargado del
cobro genera el Requerimiento de Pago y procede a imprimirlo, sin el acta de notificacion,
pues se debe utilizar la constancia de Acuse de Recibo, que contendra los mismos requisitos
de la cédula de notificacion y se hara en tres cédulas originales e idénticas que llevaran la
firma del notificador o funcionario designado. Un ejemplar se agregara al expediente con la
constancia de remisién; los otros dos se remitiran a la oficina de correos, que los confrontard y
certificara como fieles y exactos. El funcionario responsable de la oficina de correos
practicard la actuacion entregando un tanto al destinatario y en el otro dejara constancia de
acuse de recibo, con el sefialamiento de la fecha y hora de entrega, para ello estara dotada de
fe publica, segun lo regulado en la Ley de Notificaciones Judiciales.

Los casos que se notifican por correo certificado se les debe adjuntar la constancia de acuse de
recibo, el cual es un documento que utiliza la Administracion, como comprobante de que al
sujeto pasivo. se le notificd la deuda, la constancia se obtiene por medio de una férmula pre
impresa o bien, emitida por el sistema, se engrapa al sobre, indicandose el nombre y la cédula
del sujeto pasivo, ademas lleva el sello del departamento competente y la firma de quién envia
el documento. Se confecciona lista en donde se indica el nombre del sujeto pasivo, cédula,
distrito y se remite al correo.

e. Por edicto. La publicacion que se realice por este medio debe contener el niamero del
requerimiento de pago, nimero de identificacion del sujeto pasivo, nombre, nombre del
impuesto, nimero de documento, periodo fiscal, monto del impuesto adeudado, ademas un
namero de oficio del departamento encargado de cobros, el nombre de la diligencia que se
tramita y los datos de la oficina actuante, que permitan al administrado, identificar la oficina
que esta notificando y llevando el proceso.

Quien inicid las diligencias, notificard por edicto, mediante la publicacion de un solo edicto
que se publicaré en el Diario Oficial La Gaceta Digital o en un diario privado de los de mayor
difusion en el pais.



En estos casos se considera notificado el interesado a partir del tercer dia habil siguiente a la
fecha de publicacion del edicto.

El funcionario designado debe preparar el edicto que contendra la lista de sujeto pasivo con
sus deudas y el monto total, debe preparar dos archivos, uno en Word y el otro archivo en
PDF, éste ultimo debe ser trasladado al responsable superior para que le incorpore su firma
digital.

Una vez que se tengan los dos archivos uno en Word y el otro en PDF con la firma digital del
responsable, el funcionario encargado procedera a gestionar la publicacion del edicto ante la
Imprenta Nacional.

Este funcionario seré el responsable de dar seguimiento a la publicacién y cuando compruebe
que el edicto fue publicado, debera imprimir el edicto con su fecha de publicaciéon y lo
incorporaré al expediente de cobro.

En cuanto a la notificacion por Edicto es importante indicar que es el ultimo recurso con que
cuenta la Administracion, cuando se ha investigado sobre el paradero del contribuyente por
los medios disponibles (pagina web del Registro Civil, del Registro Nacional, redes sociales,
Direccion General de Migracion y Extranjeria, entre otras), se han agotado todos los medios
de notificacion y, ain asi no se ha podido localizar al contribuyente, situacion que se debe
hacer constar en el expediente respectivo

f. Notificacion por comisién. Cuando deba notificarse un requerimiento de pago a un sujeto
pasivo que haya cambiado de domicilio o que se le localice en un lugar distinto al domicilio
fiscal registrado, en cualquiera de los tramites que se requiera; ya sea que se gestione a
instancia de la Administracion o del administrado; el encargado de cobros podra comisionar a
cualquiera para que diligencien la notificacion.

Para tal efecto el funcionario que dirija la comisién, deberd insertar junto con el acta de
notificacion el requerimiento de pago. EI mismo debe indicar el nombre completo de la
persona por notificar, el tipo de identificacion y el nimero de requerimiento; asi como, la
direccién exacta. En todos los casos la empresa o persona comisionada cuenta con ocho dias
habiles para realizar la diligencia y devolver el acta respectiva, a la Administracion que la
comisiono.

Articulo 44. Seguimiento de la gestion cobratoria. El encargado de cobros debe controlar y
esperar que se cumpla el término estipulado de acuerdo a la fecha de notificacion, para que el
sujeto pasivo cancele su deuda, o bien presente las pruebas de descargo del cobro.

Tratandose de lo establecido en el parrafo 3° del articulo 192 del Cédigo Tributario: el plazo
que debe darse es de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente de recibida la
notificacion por el sujeto pasivo, y si se notifica por edicto, ese término se iniciara a partir del
tercer dia habil siguiente a la fecha de publicacion del edicto.

Transcurrido el plazo indicado en el parrafo anterior, el encargado del tramite debe verificar si
el sujeto pasivo cancel6. La verificacion puede realizarse:



a. Directa: cuando el sujeto pasivo o su representante realizo el pago de la deuda mediante
el Recibo Oficial de Pago y aporta el recibo cancelado.

b. Si ya ha transcurrido mas de veintidos dias y no se ha registrado el pago; en el caso de
documentos fisicos, con el documento de pago aportado por el sujeto pasivo, el encargado de
cobros debe investigar cuando fue reportado el pago y que se proceda al registro del mismo.
Para efectos de reportes y descarga de los casos en el inventario, el caso se considera
concluido con el aporte del recibo por parte del sujeto pasivo o responsable.

c. Si transcurrido el plazo posterior a la notificacion, el sujeto pasivo no ha cancelado la
deuda, el encargado de cobros tiene que revisar que el mismo no haya presentado algin
documento objetando la gestion de cobro, o solicitando un fraccionamiento de pago. Si no se
da ninguna de estas circunstancias, debe emitir el certificado de cobro del adeudo y enviar el
expediente a Cobro Judicial.

Seccion 11

Incobrabilidad

Articulo 45. Incobrabilidad. Se refiere a las deudas tributarias de un determinado sujeto pasivo,
que resultan incobrables, por cuanto dicho sujeto resulte inexistente o bien porque no tenga
capacidad de pago y por ende la Municipalidad decide desestimar la gestion de cobro.

Tambien el articulo 180 del Reglamento de Procedimiento Tributario establece que transcurrido
el plazo de prescripcion sin que se haya efectuado el pago y sin que se hayan ubicado bienes
suficientes del deudor sobre los que se pueda hacer efectivo el cobro, procedera de oficio a
trasladar a la Oficina competente la recomendacion para que se decrete la prescripcion de estas
deudas por monto exiguo o incobrables, al no ser créditos de cierta, oportuna o econémica
concrecion.

Articulo 46. Supuestos de incobrabilidad:
Una deuda se tendra por incobrable, en cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Cuando se tenga por establecido por medio de prueba idénea, que se realizaron las
gestiones cobratorias pertinentes (cobro administrativo y judicial) sin embargo el deudor
no posee bienes embargables (vehiculos, propiedades, cuentas bancarias, etc.) por lo que
la administracion tiene una imposibilidad material para recuperar el monto adeudado al
municipio.

Agotados todos los medios posibles para lograr que la gestion cobratoria sea positiva y no
se logre, el funcionario encargado debera recomendar la incobrabilidad y trasladarlo a la
comision institucional (C.I) para que realice la recomendacién técnica correspondiente.
Como primer paso debe confeccionarse el expediente, con todos los documentos que
comprueben las diligencias realizadas:

« Acta de notificacion

« Fotocopia lista de correo.

« Informacién del edicto donde se publico

« Sobre devuelto por el correo

* Requerimiento de pago

O Fotocopias certificadas de

resoluciones « Estudio del registro



b)

d)

» Certificado de adeudo, etc.

Que no se localice al sujeto pasivo por ningin medio. Los casos que son enviados a cobro
y no fueron localizados, habiendo agotado todos los medios indicados en el articulo 137
del Codigo Tributario, y habiendo enviado para su posible localizacion en otras areas, y
no siendo posible la localizacion del sujeto pasivo, se recurre a la notificacion por edicto o
en un diario de circulacion nacional. En caso de que el sujeto pasivo no pueda ser
localizado y no posea bienes a su nombre se podria recomendar la incobrabilidad de la
deuda ante el encargado de cobros.

Que el sujeto pasivo (persona fisica) fallecié y no dejo bienes a su nombre. Cuando se
realiza el cobro de una deuda a un sujeto pasivo y se determina que el mismo fallecié y no
dejo bienes, se debe solicitar certificacion de defuncidn en el Registro Civil y solicitar por
escrito al Registro Publico, una certificacién de la existencia o no de un albacea que
represente a la sucesion del desaparecido, asi como una certificacion de los bienes
muebles e inmuebles registrados a su nombre. Si no existe albaceazgo registrado, y a
nombre del sujeto pasivo fallecido no existen registrados bienes muebles o inmuebles, el
encargado de cobros responsable del caso, procede a recomendar la incobrabilidad del
adeudo.

Cuando la suma adeudada sea por un monto mas bajo del que se tenga estimado para el
procedimiento que implique la gestion de cobro.

Cuando los costos de la diligencia sean mayores a la suma adeudada. En los casos en que
el deudor sea ubicable, el encargado de cobros debera realizar la gestion de cobro
administrativo, salvo que el costo de esta diligencia sea mayor que la suma adeudada; en
estos casos se realizaran Ilamadas telefénicas por medio de la central telefonica y/o notas
administrativas.

Articulo 47. Procedimiento de declaratoria de incobrables una vez agotada la gestion de

cobro:

a)

Una vez finalizado el proceso de cobro administrativo y judicial, donde se ha verificado
que los contribuyentes que no cancelaron mediante dicho proceso, y que a su vez no
poseen salarios o bienes embargables; Agotados todos los medios posibles para lograr que
la gestion cobratoria sea positiva y no se logre, el funcionario encargado debera
recomendar la incobrabilidad y trasladarlo a la comisién institucional (C.I) para que
realice la recomendacion técnica correspondiente.

Se solicita la inspeccion en casos de Licencias Comerciales y se adjunta al expediente la
notificacion o el acta de inspeccién ocular.

Se redacta Recomendacién técnica por parte de C.lI, y se traslada al alcalde que este
realice la resolucion respectiva y traslado del mismo al Concejo Municipal.

El Concejo Municipal revisa la resolucion y expediente del caso para llegar a un acuerdo
con respecto a la declaracion de tributos incobrables.

En caso de que existan inconformidades en la resolucion, se traslada a la alcaldia y esta se
encargara de realizar un estudio para subsanar las mismas.

Si la resolucion es aprobada por el Concejo Municipal se trasladara al alcalde, para que
este se la remita al funcionario responsable del tributo, procedera a excluir aquellos
cobros declarados incobrables y genera un control mediante documento electronico, el
cual se incluira en la base de datos que debera ser revisada antes de cualquier solicitud de
constancia de impuestos y/o certificacion emitida por el contador municipal.



g) EIl funcionario responsable del tributo debe realizar un seguimiento periddico a estos
casos, si posteriormente se detecta que el contribuyente posee una forma de hacerle frente
a la deuda se podra emitir una nueva resolucién para revalidarla. Esta revision periddica
sera cada dos afios y el resultado de esta sera comunicado Departamento de Contabilidad
y a la Alcaldia Municipal.

Articulo 48. Recomendacion técnica. Una vez analizado el caso, la C.I debera realizar un
informe donde emita una recomendacion técnica sobre caso trasladado para incobrable, para el
cual debera indicar la cuenta, monto, periodo, y la justificacion respectiva a la recomendacion
dada y trasladarlo al alcalde Municipal, tal como lo indica procedimiento establecido en articulo
47 anterior.

Articulo 49. Procedimiento de declaratoria de incobrables por baja cuantia:

a) Una vez determinado el costo del trdmite de cobro se analizara el listado de los contribuyentes
morosos para determinar cuales adeudan montos por debajo el costo establecido en el articulo 50
del presente reglamento.

b) A estos contribuyentes se les realizard una camparia de Telegestion (Ilamadas telefénicas) y/o
notas administrativas, en caso de que no se apersonen al municipio a realizar la debida
cancelacién, el funcionario encargado del tributo debera recomendar la incobrabilidad y
trasladarlo a la comision institucional (C.I) para que realice la recomendacién técnica
correspondiente y se traslada al Alcalde para que emita la resolucion correspondiente y lo
traslade al Concejo Municipal.

c) El Concejo Municipal revisa la resolucion y expediente del caso para llegar a un acuerdo con
respecto a la declaracion de tributos incobrables.

d) En caso de que existan inconformidades en la resolucion, se traslada al Alcalde para que se
encargara de realizar un estudio para subsanar las mismas.

e) Si la resolucion es aprobada por el Concejo Municipal se traslada al funcionario encargado del
tributo, y este procedera a excluir aquellos cobros declarados incobrables y genera un control
mediante documento electrénico, el cual se incluira en la base de datos que debera ser revisada
antes de cualquier solicitud de constancia de impuestos y/o certificacion emitida por el contador
municipal.

f) El funcionario encargado del tributo realizard un seguimiento periddico a estos casos, Si
posteriormente se detecta que el contribuyente posee una forma de hacerle frente a la deuda se
podra emitir una nueva resolucion para revalidarla. Esta revision periddica sera cada dos afios y
el resultado de esta serd comunicado al Departamento de Contabilidad y a la Alcaldia Municipal

Articulo 50. Establecimiento del costo de tramite de cobro: Para los efectos de la resolucion
de incobrabilidad, el Alcalde o quien designe, realizara una resolucion administrativa, el
cual actualizara en el mes de enero de cada afio, para establecer el monto para aplicar el
inciso b) del articulo 46 del presente reglamento, el cual debe ser al menos igual o menor
al 5% del salario base de un Auxiliar Administrativo 1,de conformidad con el Decreto de
Salarios Minimos vigente , de igual manera en cuanto a los traslados para iniciar el
procedimiento de cobro judicial el tope establecido serd de un 30% de méas del monto
establecido como pago minimo de honorarios de acuerdo a lo establecido en la tabla de
aranceles de abogado.

Articulo 51. Certificado de adeudo. La no atencidn del cobro administrativo faculta para
cobrar en via judicial, para lo cual se debe certificar la deuda y remitir el expediente a Cobro



Judicial. De previo a la confeccion de los certificados de adeudo debe considerarse lo
siguiente:

a. Se deben tomar las previsiones necesarias para que el envio a Cobro Judicial de los
certificados de adeudo se realice dentro de los nueve meses siguientes al vencimiento del
plazo legal para pagar la deuda, para dar cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 192 del
Codigo Tributario. El plazo citado, en el punto anterior, incluye todo el proceso que sea
necesario realizar para dar por concluida la etapa administrativa y el pase a la instancia de
cobro judicial.

b. A las sociedades que se les notifico sus adeudos por edicto, se les debe realizar un
estudio en el Registro Publico, a efecto de verificar la vigencia del plazo social, EI formulario
debidamente completado se debe sellar y se envia al Registro Publico. Del estudio del
Registro, pueden darse dos resultados:
*Que el plazo social no esté vencido, en cuyo caso se traslada a Cobro Judicial,
adjuntando el estudio del Registro Pablico.
*Que el plazo social esté vencido, por lo que se debera solicitar la recomendacién de
incobrabilidad del adeudo, ante Cobro Judicial, aportando toda la documentacién que
justifique tal petitoria.

c. Realizar estudio ante el Registro Publico del nombre del sujeto pasivo, para que se emita
el certificado con el nombre correcto.

d. Revisar los requerimientos de pago que se han publicado por Edicto, y ver si no han
omitido algun periodo, y asi evitar que algin periodo se quede sin notificar.

e.  No remitir certificados con un periodo prescrito con otros de periodos vigentes.

f.  Las sumas desglosadas en el certificado de adeudo deben ser iguales o0 menores al monto
indicado en el requerimiento de pago, por cuanto el sujeto pasivo pudo haber realizado algln
abono después de haberse emitido el certificado de adeudo.

0. Realizar las compensaciones de S.A.F que fueron solicitadas por el sujeto pasivo y de
oficio.

h. En los casos que tienen que ver con actuaciones determinativas en firme, informar la
fecha en que fueron notificadas, ya sea por el acta de notificacion o por un auto donde se tiene
por notificado al interesado 24 horas después de la fecha de la resolucion.

i.  No deben certificarse las deudas que hayan sido impugnadas por el interesado en el
tramite administrativo, y que se encuentran pendientes de resolucion.

J. No se deben remitir certificados solo por accesorios (intereses), ya que se convierten en
incobrables.

k.  Verificar el periodo y el monto, al cual corresponde la deuda a certificar.

I.  Las deudas a certificar deben estar determinadas o sea reunir los requisitos exigidos para
que sean liquidas y exigibles.

m. Cuando exista un reclamo presentado por el sujeto pasivo en sede administrativa, la
oficina competente debe de evacuar dicho reclamo antes de su envio a Cobro Judicial.

n. Deben respetarse las fechas limite de remision de certificados de adeudo a Cobro
Judicial.



Articulo 52. Confeccion del Certificado de Adeudo. En lo referente a la confeccion de
certificados de adeudo, el articulo 192 del Cdédigo Tributario establece que las oficinas que
controlen, ingresos o créditos de la naturaleza indicada en el articulo 189 del Codigo
Tributario, dentro de los nueve meses siguientes a la expiracion del término legal de pago,
deben preparar las certificaciones de lo pendiente de cobro.

Antes de remitir las certificaciones de adeudo las oficinas que controlen los ingresos o
creditos a que alude en el parrafo primero del articulo 192 indicado, deben notificar al deudor
por cualesquiera de los medios que autoriza el articulo 137 del Cédigo Tributario, al domicilio
gue conste en sus registros, que se le concede un plazo de quince dias, contado a partir de su
notificacion, para que proceda a la cancelacion del crédito fiscal impago.

Si vencido el plazo sefialado, el deudor no regulariza su situacion, dichas certificaciones
deben ser enviadas de inmediato a Cobro Judicial para efectos de ejercer la respectiva accion
judicial o extrajudicial de cobro.

A continuacion, se detallan los requisitos que deben cumplir los certificados de adeudo: a.
Debe indicar el nombre completo y el nimero de cédula del sujeto pasivo.

b. Anotar el nombre del impuesto y el cédigo que se utiliza para identificarlo en los
registros corrientes.

c. Debe indicarse el numero del documento que originé la deuda que se certifica.

d. No debe presentar errores aritméticos.

e. El domicilio debe ser anotado en forma clara y detallada y no en forma genérica.

f.  Debe ser firmado por quien sea el competente para firmarlo.

Articulo 53. Envio de los casos a Cobro Judicial. Una vez que se emite el certificado de
adeudo y se le adjuntan los respectivos documentos, se procede al envio a Cobro Judicial de
acuerdo a lo que se indica a continuacion:
a. El funcionario enlista los certificados de adeudo en original y dos copias que los
respaldan, donde debe indicarse lo siguiente:

*Nombre del sujeto pasivo

*Numero de cédula fisica o juridica

*Tipo de impuesto

*Numero de documento

«Periodo fiscal

*Numero de certificado

«Forma de notificacion

*Monto del impuesto

*Monto total del envio

*Total, de casos enviados

b.  Una vez que se tengan preparados los certificados de adeudo y la lista correspondiente, el
funcionario deberd previo a su envio, firmarlo, y posteriormente su envio a Cobro Judicial,
debe llevarse control de lo siguiente:

*Fecha de envio

*Total, de certificados que se trasladan y monto total de los casos.



Seccion 11

De los arreglos de pago

Articulo 54. Definicion. El arreglo de pago, es el compromiso que asume el contribuyente
moroso, de cancelar en tiempo perentorio el cual no puede exceder de dieciocho meses,
de acuerdo con lo dispuesto en este Reglamento, la cuenta que adeuda a la
Municipalidad. Todo arreglo de pago devengara un interés mensual de acuerdo con la
tasa aprobada por el concejo municipal que esté vigente, calculada sobre los saldos
insolutos. En caso de que el contribuyente haya sido trasladado a cobro extrajudicial o
judicial es obligacién del sujeto pasivo cubrir todos los honorarios y gastos
correspondientes que se generen, antes de proceder a solicitar un arreglo de pago, debera
comprobar el cumplimiento de las costas legales. El plazo de hasta dieciocho meses se
concedera Unicamente durante la etapa de cobro administrativo; si el cobro ha llegado a
la etapa extrajudicial y judicial el plazo maximo sera de seis meses (en el caso de
arreglos de pago en la etapa judicial, deberd cumplirse con lo establecido en el articulo
219 del Cdédigo Procesal Civil-Homologacion del Juez). El incumplimiento de pago de
dos cuotas en la etapa de arreglo de pago, facultara a la municipalidad, sin previo aviso, a
trasladar la cuenta a cobro judicial, sin que exista la posibilidad de un nuevo arreglo de
pago, Unicamente procedera la cancelacion total de la deuda.

El encargado de cobros se encargara de realizar todos los tramites internos requeridos para la

formalizacion de los arreglos de pago; los mismos se tramitaran mediante el formulario

denominado: “Formula de solicitud de Arreglo de pago”. Para arreglo de pago de cuentas que
se hayan remitido en forma previa a cobro extrajudicial se requerira la autorizacion de la

Alcaldia, en los casos que previamente se hayan remitido a cobro judicial se requerira la

autorizacion del Alcalde Municipal. Los arreglos de pago son facultativos de la

Administracion Municipal.

Plazo de los arreglos de pago. El tiempo maximo que se concede en los arreglos de pago para
pagar la deuda y los periodos posteriores puestos al cobro se regira de acuerdo con lo establecido
en la siguiente tabla:

Monto de la deuda

Menores de medio salario base =6 meses plazo

De medio salario base y hasta un salario base = 8 meses plazo

Més de un salario base = 12 meses plazo Mas de 2 salario

base = 18 meses plazo

Los plazos anteriores seran contados a partir de la firma del documento de formalizacion de dicho
convenio.

La fecha de vencimiento de cada cuota sera la que se fije para el pago de la prima y cada cuota
devengara los intereses de ley desde la fecha de vencimiento



Articulo 55. Condiciones para otorgar arreglos de pago. Para la formalizacion de los
arreglos de pago el contribuyente debera presentar fotocopia de la cédula de identidad, en caso
de persona fisica y certificacion de la personeria en caso de persona juridica.

El plazo para resolver serd de 5 dias habiles. De proceder el arreglo de pago, el contribuyente
firmaré el documento de crédito correspondiente, cancelando la cuota inicial (prima). Dicho
documento como minimo indicara: el monto a cancelar mensualmente, el interés y el plazo
para cancelar la deuda por la obligacion vencida. De no proceder el arreglo de pago solicitado,
el interesado podra ejercer los recursos que se establecen en el articulo 162 del Cddigo
Municipal.

Articulo 56. Monto minimo para realizar arreglo de pago. Unicamente procederan
arreglos de pago cuando las obligaciones vencidas no superen el equivalente a 5 salarios
minimo de un trabajador no calificado genérico (TNCG) segln la tabla de salarios minimos
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social; esto para darle la posibilidad a personas de
escasos recursos que dependen de un salario minimo, los montos no contemplados en este
articulo o sea inferiores deben ser cancelados en su totalidad, cuando el plazo dado por la
municipalidad se haya agotado la via administrativa o el trimestre se encuentre vencido.

Se podré otorgar un arreglo de pago especial cuando se presenten circunstancias especiales
que dificulten la cancelacion oportuna de los tributos municipales, para esto se realizard una
revision la cual debera contar con la aprobacion del Alcalde del Municipio y del encargado de
cobros, por lo que para ello deberd evaluarse los siguientes aspectos y cumplirse como
minimo dos de ellos:

a. Capacidad econdmica del sujeto pasivo. Demostrar mediante constancia salarial (en caso
de trabajador asalariado) o certificacion de un contador publico (en caso de trabajador
independiente), que el ingreso o salario neto es menor al 30% del salario minimo de un
trabajador no calificado genérico (TNCG) segun la tabla de salarios minimos del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social

b.  Motivos de la morosidad. Demostrar mediante documentacion idonea la justificacion por
las cuales no se atendid en forma oportuna las obligaciones tributarias municipales.

c. Monto adeudado. Que el monto adeudado supere el equivalente a 2 salarios minimos de
un trabajador no calificado genérico (TNCG) segun la tabla de salarios minimos del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Para disfrutar de un arreglo de pago especial el contribuyente no debe ser reincidente en el
incumplimiento de arreglo de pagos anteriores.

Articulo 57. Formalizacion del arreglo de pago. La formalizacion del arreglo de pago se
realizara ante el encargado de cobros de la Municipalidad, Gnica competente para realizar esta
gestion, mediante la suscripcién del documento idoneo que tendra dicha oficina para tales
efectos, siempre y cuando el sujeto pasivo haya cumplido con los requisitos que esta oficina
exija para tal gestion.



Las personas interesadas en un arreglo de pago, como minimo deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

1) Personas Fisicas:

a) Debe apersonarse el contribuyente, o persona autorizada en forma fisica por el deudor para la
formalizacion del arreglo de pago, con su cedula de identidad.

b) Presentar el formulario de solicitud, que para tales efectos lo suministrara el encargado de
cobros, debidamente lleno y suscrito por el obligado tributario con los requisitos y por los medios
gue se establezcan.

c) Para el caso de que el contribuyente por alguna razén no pueda presentarse personalmente a
formalizar el arreglo de pago, podra hacerlo mediante otra persona debidamente autorizada para
tales efectos mediante un poder especial, el cual no sera necesario rendirlo ante notario publico,
podré realizarlo por medio de una autorizacion el cual debe presentar la cédula de identidad del
deudor.

d) En caso de que el propietario haya fallecido, el albacea debera acreditar mediante documento
idoneo su designacién para proceder a la formalizacion del arreglo de pago.

e) Si el propietario no puede firmar el arreglo de pago, por no saber o no poder hacerlo, podra
solicitarle a otra persona que lo haga a su ruego y ademas, estampara su huella digital.

f) persona Interesada, en caso que su conyuge se encuentre como deudor o deudora, y no quiera
apersonarse, poniendo en riesgo el patrimonio familiar.

2) Personas Juridicas:

a) Personeria Juridica (que no supere un mes de emitida) o certificacion de Notario Publico.

b) Presentar el formulario de solicitud que para tales efectos le suministrara el encargado de
cobros debidamente lleno y suscrito por el representante legal o apoderado generalisimo, con los
requisitos y por los medios que se establezcan.

c) Justificar detalladamente la causal que incide en la situacion econémico-financiera y que le
impide transitoriamente pagar la deuda tributaria en el plazo de ley, aportando la prueba
documental que respalde la causal indicada.

d) Certificacion por contador publico autorizado de los Estados Financieros del ultimo periodo
fiscal.

e) Cédula de identidad del representante legal.

f) En caso de que un tercero sea el autorizado para realizar un arreglo de pago a nombre de la
persona juridica, se debera presentar la respectiva autorizacion escrita y autenticada o poder
especial del representante legal de la sociedad sin que necesariamente deba ser protocolizado y
presentar cedula de identidad tanto del apoderado como del poderdante.

El plazo para resolver la aprobacion o denegatoria de la solicitud serd de ocho dias habiles y la
prevencion de requisitos faltantes o de informacion requerida, con indicacion de que si asi no lo
hiciera se declarara sin derecho al correspondiente trdmite y presentada incompleta interrumpe el
plazo de resolucion final y reiniciard una vez que se haya completado la informacion o requisitos
requeridos

Se formalizaré el arreglo de pago con la cuota inicial de un 20% (prima) del total de la deuda,
durante la etapa administrativa o extrajudicial
Deudas tributarias no susceptibles de facilidad de pago y condicionadas. No son susceptibles de
facilidades de pago:



a) Las deudas tributarias cuyo monto sea menor al 8% de medio salario base, con las excepciones
que el alcalde autorice, mediante nota formal.

b) Las deudas tributarias que hayan sido objeto de denuncia penal conforme a los supuestos del
delito tributario establecidos en el articulo 92 del Codigo de Normas y Procedimientos
Tributarios.

¢) Cuando exista sentencia condenatoria de pago emitida por los Tribunales de Justicia
Unicamente procederd la cancelacion total de la deuda y no habra opcion de facilidades de pago

Articulo 58. Readecuacion de los arreglos de pago. Se podré realizar una readecuacion o
renegociacion del arreglo de pago por unica vez, cuando la morosidad sea producto de deudas
generadas posterior a la firma del arreglo de pago; asi mismo, que se haya pagado al menos el
35% del monto principal de la deuda.

Articulo 59. Resolucion del arreglo de pago. El convenio de arreglo de pago se resolvera
Unicamente, ante el pago total que realice el sujeto pasivo de la obligacion vencida o cuando
se haya retrasado dos cuotas en el cumplimiento de su obligacién, en cuyo caso, vencido
dicho plazo, se remitird inmediatamente el expediente a etapa de cobro judicial.

Articulo 60. Incumplimiento en el arreglo de pago. El incumplimiento por parte del sujeto
pasivo de dos cuotas del compromiso adquirido, sera suficiente para que la Municipalidad
considere vencido el plazo otorgado, y proceda a pasar la cuenta a cobro en la via Judicial.

Articulo 61. Suspension del arreglo de pago. Las personas que tengan un arreglo de pago, y
lo hayan cumplido cabalmente de acuerdo con los términos consignados; si llegaran a
enfrentar un caso fortuito o de fuerza mayor, que les impida seguir pagando el arreglo en los
términos acordados, deberdn presentarse ante el departamento responsable del proceso y
demostrar sin lugar a dudas la situacion que atraviesan, y haciendo en el acto una solicitud de
suspension del arreglo de pago. Una vez presentada la solicitud, se dispondra de cinco dias
habiles para resolver sobre la misma, debiendo la resolucion contar con la aprobacion del
Alcalde previo a ser aplicada. Las suspensiones en los arreglos de pago, se daran por una
Unica vez y por un maximo de tres meses, tiempo durante el cual se contabilizaran los
intereses y se agregaran a la deuda para recalcularse en el plan de pago.

Articulo 62. Sobre la documentacién relacionada con los arreglos de pago. Toda la
documentacion que haya sido requerida por el departamento responsable del proceso para la
suscripcion del arreglo de pago, asi como una copia del documento de respaldo, sera agregada
al expediente y debidamente foliada, para su conservacion.

Articulo 63. Inclusion de los arreglos de pago en las certificaciones de estar al dia con
gestiones e impuestos municipales. Cuando un contribuyente solicite una certificacion de
pago estar al dia con las gestiones e impuestos y mantenga un arreglo de pago sobre su
morosidad, debera indicarse en la certificacion la existencia del arreglo.

Seccion 1V

Expediente administrativo



Articulo 64. Conformacion y archivo de expedientes. EXxistirdn dos expedientes
administrativos: el expediente de cobro Administrativo, judicial y extrajudicial, y el
expediente determinativo que contendra todos los elementos probatorios que sustentan una
actuacion fiscalizadora y que servird para fundamentar el impuesto determinado. En los
expedientes, no deben archivarse borradores de resoluciones, hojas sueltas o cualquier
documento irrelevante, tampoco documentos recibidos mediante un equipo de fax que utilice
papel térmico.

Se archivaran los documentos Utiles y necesarios que contengan la informacion administrativa
importante para que sea fiel reflejo el cumplimiento de las fases del proceso. Los documentos
deberan ser legibles y estar en buen estado.

Todo documento deberé agregarse en estricto orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de
entrada o de emision y foliarse conforme se adicionan, en orden ascendente, de manera que al
abrir el expediente los primeros folios correspondan al inicio del procedimiento
administrativo; en consecuencia el documento que se observa al principio debe ser el primero
que se presentd o se emitid y los ltimos coincidan con la conclusion del mismo, de tal forma
gue se permita garantizar la integridad fisica y la unidad l6gica de los documentos, asi como
facilitar su localizacion mediante rétulos, guias o cualquier otro tipo de sefializacion que
contribuya con este proposito, se recomienda, que cuando se archive en carpetas, colocar la
prensa de tal manera que los documentos archivados no se desacomoden cuando se vayan a
archivar otros documentos y se archiven en estricto orden cronoldgico.

Todas las copias no certificadas por Notario publico o autoridad competente, deben
confrontarse con el original, dejando evidencia en el documento de lo realizado con la
siguiente leyenda que puede estamparse en tinta o con un sello: “Confrontado con el original”
(Nombre del funcionario, firma y fecha).

El acceso al expediente sera limitado y se facilitard al sujeto pasivo en el caso de una
fiscalizacion cuando ya se haya concluido el proceso de la audiencia provisional. El sujeto
pasivo tendra derecho a la obtencion de copias a su costo, personalmente o a través de un
tercero debidamente autorizado.

Secciéon V

Monto exiguo

Articulo 65. Monto exiguo. De conformidad con el inciso c) del articulo 103 del Cédigo
Tributario, el monto exiguo es el limite para disponer el archivo de deudas tributarias que se
encuentren en gestion administrativa, que, por su bajo monto o incobrabilidad, no implican
creditos de cierta, oportuna 0 economica concrecion. La gestion de cobro se hace
prioritariamente a las deudas cuyos montos sean superiores al monto exiguo.

Este monto es determinado por el funcionario competente, mediante estudio técnico del costo
de la gestion y es comunicado por la Alcaldia, mediante resolucion interna.



Articulo 66. Resolucion Administrativa. Una vez determinados los exiguos, el encargado de
cobros procederad a emitir la Resolucion Administrativa por la totalidad de los exiguos, la cual
debera ser firmada también por la Alcaldia Municipal; la cual deberé ser avalada por un acuerdo
del Concejo Municipal.

Articulo 67. Cobro de cuentas declaradas como montos exiguos. Las cuentas declaradas como
montos exiguos que contabilicen un atraso, seran notificadas una vez a los ocho dias habiles
posteriores a la fecha de vencimiento y seran archivadas temporalmente, por lo que no se les
realizard todo el proceso de cobro administrativo definido en el presente reglamento.

Articulo 68. Elaboracion y Custodia del Expediente de los montos exiguos. Corresponde al
encargado de Cobros laborar un expediente digital y fisico con toda la informacion de los
contribuyentes que mantienen deudas con el municipio consideradas como montos exiguos,
documentacion que justificara la resolucion administrativa indicada en el Articulo 65 del presente
reglamento. Dicha documentacién debera ser foliada y custodiada por dicha oficina por el plazo
de cinco afios. Asi mismo, el departamento encargado del proceso mantendra dentro del sistema
de cobros un archivo digital independiente para el caso de que algun contribuyente realice el

pago.

Articulo 69. Archivo temporal de deudas tributarias consideradas como montos
exiguos. Las deudas tributarias que hayan sido archivadas temporalmente, conforme lo establece
el Articulo 65 del presente reglamento, deberan ser revisadas una vez que se haya realizado la
actualizacién del monto exiguo, para determinar si ain se mantienen dentro de dicho monto.

En el caso de las deudas aln representen montos exiguos, se debera aplicar lo establecido en el

Articulo 66 de este reglamento.

Las deudas que ya no representasen montos exiguos se deberan sacar del archivo temporal y
ejecutarse las gestiones de cobro establecidas en este reglamento.

Articulo 70. Actualizacion. EI monto exiguo debera actualizarse cada afio tomando en cuenta los
incrementos en los costos que deba incurrir la Municipalidad para completar el proceso de cobro
administrativo definido en este reglamento

Seccion VI

Cobro Ejecutivo

Del cobro de las obligaciones tributarias municipales en la etapa ejecutiva

Articulo 71. Deberes del Proceso de Cobros de la Municipalidad en la etapa ejecutiva. El
Proceso de Cobros de la Municipalidad debera cumplir con lo siguiente, en la etapa ejecutiva:

a. Determinar las obligaciones vencidas que se le adeuden a la municipalidad, cuyo valor
sea igual o mayor a la quinta parte de un salario base, entendiéndose este el correspondiente al
de un Auxiliar Administrativol, de conformidad con el Decreto de Salarios Minimos vigente
al momento de realizarse el cobro, las cuales seran trasladadas a las abogadas y abogados



externos para cumplir con la etapa ejecutiva. En consecuencia, las obligaciones cuyo monto
no exceda del aqui establecido, su cobro continuara siendo responsabilidad del encargado de
cobros de la Municipalidad.

b. Se trasladara el expediente respectivo para efectos de iniciar la etapa ejecutiva a las
abogadas y abogados externos, este expediente comprendera:

+Copia de las notificaciones de cobro administrativo realizadas al sujeto pasivo, quedando
el original de todo el expediente en custodia del encargado de cobros.

«Certificacion de la persona nombrada como Contador o Contadora municipal que haga
constar la obligacion vencida que vaya a ser remitida a cobro judicial, la cual incluira
multas e intereses, y constituira el titulo ejecutivo para el proceso judicial respectivo,
de conformidad con lo que establece el articulo 80 del Codigo Municipal.

«Informe registral del bien inmueble que constituya la garantia de la obligacion tributaria
debida a la Municipalidad, de conformidad con lo que establece el articulo 79 del
Cddigo Municipal.

«Calidades del Sujeto Pasivo y domicilio, si se tratara de una persona juridica, indicacion
de las citas de la constitucion de la sociedad, correspondiendo a la abogada o abogado
externo respectivo realizar la personeria juridica correspondiente.

*Personeria juridica del Alcalde.

c. Asignar los casos de cobro judicial de conformidad con el grado de avance de casos
anteriores remitidos a cada profesional.

d. Fiscalizar la labor de las abogadas y los abogados externos, para ello, compete a esta
oficina recibir los informes mensuales que realicen los abogados externos de conformidad con
este Reglamento, analizarlos, y tomar las decisiones para asignar casos futuros.

e. Solicitar a la Alcaldia, la aplicacion de las sanciones que en este Reglamento se
establecen, a los abogados externos que incumplan con sus obligaciones.

f.  Solicitar a la Alcaldia, el nombramiento de nuevos profesionales en derecho o la
resolucion de la contratacion de los existentes; de conformidad con la demanda que de esta
gestion requiera la Municipalidad.

g. Llevar un expediente de cada uno de las abogadas y abogados externos, en el cual se
llevara toda la documentacion relacionada con su contratacion, los procesos asignados, los
informes que éstos presenten, y demas documentos relacionados con su actuar, los cuales
seran agregados al expediente en forma cronoldgica y estaran debidamente foliados.

Capitulo VII
De los abogados
Seccion |

Disposiciones Generales

Articulo 72. De la designacion. Las abogadas y abogados externos seran designados en
virtud de concurso externo que realizara la Municipalidad para su contratacion, en



cumplimiento de la normativa que establece la Ley General de Contratacion Publica y su
Reglamento para la contratacion de este tipo de servicios.

El nimero de abogadas y abogados externos a contratar dependeréd de la cartera de sujetos
pasivos morosos que sera remitida a la etapa ejecutiva, y serd determinado por el encargado
de cobros. Asimismo, corresponde al encargado de cobros y al funcionario competente,
analizar a los participantes en el concurso de antecedentes y realizar la evaluacidn respectiva,
para efectos de determinar la cantidad de profesionales que serdn contratados por la
Municipalidad.

Articulo 73. Formalizacion de la contratacidn. Los oferentes elegidos firmaran un contrato
con la Municipalidad, asi como cualquier otro documento que requiera la institucion,
necesario para la prestacion eficiente de estos servicios y para cumplir con las normas que
regulan este tipo de contratacion.

Articulo 74. No sujecion a plazo. La contratacion no estara sujeta a cumplir con un plazo
determinado, sino que dependerd del plazo que dure la tramitacion del proceso judicial
respectivo. Sin embargo, correspondera al encargado de cobros, verificar mediante los
informes que los procesos judiciales estén activos, de lo contrario, se aplicaran las sanciones
que regula este reglamento contra la abogada o el abogado externo que incumpla con esta
obligacion.

Articulo 75. De las obligaciones de las abogadas y abogados externos. Las abogadas y
abogados externos contratados por la Municipalidad para la etapa ejecutiva, estaran obligados
a:

a. Excusarse de asumir la direccion de un proceso cuando se encuentre en alguna de las
causas de impedimento, recusacion o excusa, establecidas en los articulos 49 siguientes y
concordantes del Cddigo Procesal Civil.
b. Presentar dentro de los quince dias habiles siguientes al recibo del expediente, el proceso
judicial respectivo ante la autoridad jurisdiccional correspondiente, y remitir dentro del plazo
de los cinco dias hébiles siguientes al vencimiento del primer plazo citado, copia de la
demanda con la constancia de la presentacion exigida. De incumplir los plazos indicados, al
presentar la copia respectiva deberd adjuntar nota justificando los motivos por su
incumplimiento.
c. Presentar durante los primeros 5 dias habiles siguientes de cada mes, el informe de
labores a la unidad de cobros sobre el estado de los procesos a su cargo. Ese informe debera
incluir lo siguiente:

«Fecha de presentacion de la demanda

*Fecha de traslado de la demanda

Fecha de notificacion de la demanda al deudor. En caso de que no se pueda notificar,

indicar las razones

*Nombre de la persona deudora

«Estado actual del proceso

« Estrategia a seguir o recomendaciones



d. Cobrar directamente al sujeto pasivo los honorarios del proceso ejecutivo, de
conformidad con la Tabla de Honorarios que rige en el momento.

e. Asumir todos los gastos que se presenten por la tramitacion del proceso judicial asignado
a su direccion. En lo que respecta a la valoracién de propiedades para el proceso de
presentacion a cobro judicial, sera responsabilidad de la municipalidad realizar los avaluos.

f.  Ante ausencias de su Oficina por plazos mayores a tres dias habiles, deberd indicar al
encargado de cobros de la Municipalidad, al profesional que deja responsable de los procesos
judiciales a su cargo.

0. Realizar estudios de retenciones como minimo cada tres meses en los procesos que estén
bajo su direccién y solicitar cuando exista sentencia firme, la orden de giro correspondiente, a
efectos de lograr el ingreso de dichos dineros a la caja municipal.

h. Dictada la sentencia respectiva, la abogada o abogado externo director del proceso
debera presentar la liquidacion de costas en un plazo no mayor de quince dias naturales.

i.  Comunicar por escrito, en un plazo de cinco dias habiles posterior al remate, el resultado
del mismo, al encargado de cobros de la Municipalidad.

Articulo 76. Prohibiciones. Se prohibe a los abogados externos incurrir en lo siguiente:

a. El abogado contratado deberd excusarse de atender la direccion de cualquier proceso
judicial, cuando tuviere vinculos de parentesco o prohibicién por afinidad, consanguinidad o
cualquier otra causa que le cree un conflicto de intereses con el sujeto pasivo de la obligacion,
situacién que comunicara por escrito a la unidad de cobros de forma inmediata.

b. Es prohibido para los abogados hacer cualquier tipo de arreglo extrajudicial, judicial, o
recibir pagos o abonos de la deuda. Los honorarios profesionales los recibira el abogado en su
oficina o a la cuenta bancaria que designe.

c. Los abogados no podran aceptar casos de litigio en contra de la municipalidad; en forma
simultanea a tener ligamenes activos con la municipalidad. El incumplimiento de esta
disposicion faculta a la Municipalidad para resolver el contrato.

d. Solicitar por concepto de sus honorarios profesionales, sumas diferentes a las estipuladas
en el decreto ejecutivo de arancel de honorarios por servicios profesionales de abogacia y
notariado.

e. Recibir pagos o abonos al principal de la deuda.

Articulo 77. Terminacion del proceso judicial. Una vez que el cobro judicial haya sido
iniciado solo podra darse por terminado por el pago total de la suma adeudada a la
Municipalidad, incluyendo las costas de procesales y personales y cualquier otro gasto
generado durante su tramitacion o con ocasion del mismo, o bien, por la formalizacién de un
arreglo de pago segun lo dicho en ese capitulo.

Seccion 11

Sobre el cobro de honorarios profesionales

Articulo 78. Cobro de honorarios profesionales. EI cobro de honorarios profesionales lo
haré directamente la abogada o abogado externo director del proceso al sujeto pasivo, en caso
de que este pretenda cancelar previo a la terminacidn del proceso judicial respectivo. Dicho



cobro se realizara con base en la Tabla de Honorarios, no pudiendo ser ni mayor ni menor del
ahi establecido.

El encargado de cobros de la Municipalidad Unicamente podra recibir la cancelacion del
monto adeudado por el sujeto pasivo, mediante la presentacién de oficio, nota, factura o
certificado de deposito emitido por la abogada o el abogado externo director del proceso, de
que le han sido cancelados de conformidad los honorarios. Asimismo, no se solicitara dar por
terminado el proceso judicial respectivo, hasta tanto el encargado de cobros de la
Municipalidad le indique por escrito a la abogada o abogado externo director del proceso que
se ha recibido de conformidad en las cajas municipales la totalidad de la obligacidn vencida
adeudada por el sujeto pasivo o suscripcion de arreglo de pago, sus intereses y multas.

Articulo 79. Condonacion de honorarios. Procederd Unicamente la condonacién de los
honorarios profesionales cuando asi lo haya determinado la abogada o el abogado director del
proceso, lo que hard constar mediante nota dirigida al encargado de cobros de la
Municipalidad.

Articulo 80. Pago de honorarios por parte de la Municipalidad. Unicamente procedera el
pago de los honorarios directamente de la Municipalidad, cuando la abogada o abogado
externo resuelva la contratacion que de sus servicios haya hecho la Municipalidad, o cuando
esta sea resuelta por parte de la Municipalidad, previo a haber obtenido el pago de la
obligacion vencida. Se le cancelaran los honorarios profesionales de acuerdo a la Tabla de
Honorarios vigente al momento de la presentacion de la demanda. Esta cancelacion no
procedera cuando la resolucion del contrato sea consecuencia de la aplicacion de la sancion
respectiva.

Seccion 11

De las Sanciones

Articulo 81. Resolucion automatica del contrato de servicios profesionales. Se resolvera
automaticamente el contrato por servicios profesionales cuando se den las siguientes causales:
a. Laabogada o abogado externo realice cualquier accion judicial o administrativa contra la
Municipalidad.

b. Cuando se pierda un incidente o el proceso, debido al vencimiento del plazo para aportar
algun documento o recurso.

Articulo 82. No remision de expedientes de cobro judicial. No se remitirAn mas
expedientes de cobro judicial a la abogada o abogado externo que incurra en las siguientes
causales:

a. A las abogadas o abogados que incumplan con la obligacion determinada en el articulo 74
de este reglamento.

b. Cuando habiendo acaecido el remate, no comunique sobre el resultado del mismo al
encargado de cobros de la Municipalidad, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél
en que el mismo se efectuo.



Articulo 83. Otras sanciones. La Municipalidad podra realizar los tramites administrativos
y/o judiciales respectivos contra el profesional en derecho, en aquellos casos en que se
demuestre negligencia o impericia en la tramitacion judicial de las obligaciones vencidas.
Sanciones que podran ser administrativas, disciplinarias o indemnizatorias.

Seccion 1V

Resolucién de la contratacion de abogados externos

Articulo 84. Resolucion de la Contratacion. Las abogadas y abogados externos que por
alguna razén personal o profesional, quieran dejar de servir a la municipalidad, deberan de
comunicar esa decision expresamente y por escrito al encargado de cobros, con treinta dias
naturales de antelacion, quién deberd verificar la condicion de los casos asignados al
profesional y, de estar conforme, remitira oficio a la Alcaldia Municipal dando por aceptada la
renuncia.

Articulo 85. Obligaciones de los abogados externos al finalizar la contratacion. Al
finalizar por cualquier motivo la contratacion de servicios profesionales, la abogada o
abogado externo respectivo, deberd remitir la totalidad de los expedientes judiciales al
encargado de cobros de la municipalidad, con un informe del estado actual de los mismos, y el
documento respectivo de renuncia de la direccion del proceso, para que sea presentado por la
nueva abogada o abogado externo que continuara con la direccion del mismo. El encargado de
cobros de la municipalidad, debera haber remitido el expediente al nuevo director del proceso,
en un plazo no mayor de diez dias héabiles.

Secciéon V

Evaluacion de gestion

Articulo 86. Evaluacion de la gestion. Todos los afios en el mes de Julio se realizard una
evaluacion de la gestion realizada de los abogados externos, dicha evaluacion se realizara
mediante un cuestionario que seré llenado por el encargado de cobros, dicho cuestionario, sera
realizado para verificar el cumplimiento de las obligaciones y prohibiciones de los abogados
externos.

Articulo 87. Todos los afios en el mes de Julio se realizara una encuesta a los abogados
externos y a los contribuyentes sobre la gestion realizada por el encargado de cobros.

Capitulo VIII
Fiscalizacion

Determinacién de tarifas



Seccion |

Disposiciones Generales

Articulo 88. Determinacion de tasas y precios publicos. Para la determinacion de tasas por
los servicios municipales prestados y en concordancia con lo estipulado en el articulo 83 del
Caodigo Municipal, los estudios deberan realizarse una vez al afio, entre la segunda quincena
de junio hasta la primera quincena de agosto y seran enviados al Concejo Municipal antes del
vencimiento de la segunda quincena del mes de agosto. EI Concejo Municipal contara con un
plazo de sesenta dias naturales ara someterlos a estudio, consultas, correcciones y aprobacion
definitiva. La fecha para su aprobacion definitiva debera darse a mas tardar el treinta y uno de
octubre de cada afio y la publicacién en el diario La Gaceta debera hacerse como fecha limite
el treinta de noviembre de cada afio, de manera que el cargo en la base de datos municipal
para todos los contribuyentes empiece a regir el primero de enero de cada afio.

Los estudios tarifarios para determinar el costo por servicios brindados en localizacion de
contribuyentes, emision de constancias y certificaciones, estudios de pagos realizados, los
precios publicos y otros, podran realizarse en cualquier momento.

Articulo 89. Pago de servicios solicitados. Todo sujeto pasivo, responsable o contribuyente,
que requiera el servicio de emision de constancias o certificaciones de impuestos al dia, asi
como de estudios sobre pagos realizados en afos anteriores, deberd cancelar el costo
administrativo que sea determinado por la Administracion.

Articulo 90. Alcance de las actuaciones de comprobacion e investigacion. Las actuaciones
de comprobacion e investigacion podran tener caracter total o parcial, segun sea el objetivo de
la situacion tributaria del sujeto pasivo. De cualquier manera, sea la actuacion total o parcial,
la conclusion de las actuaciones tendra como efecto la conformidad definitiva con los
aspectos de tributos y aspectos revisados.

En ningun caso podra el obligado tributario pedir la revision de lo regularizado, salvo que
pruebe haber incurrido en evidente error de hecho.

Articulo 91. Lugar donde deben efectuarse las actuaciones. Las actuaciones deberan
desarrollarse en el lugar donde se realizan las actividades econémicas o el lugar donde esté
efectivamente centralizada la gestién administrativa y la direccion de los negocios del sujeto
pasivo objeto de la actuacion fiscalizadora. Cuando por alguna razén la fiscalizacion no se
pueda realizar en esos lugares, se podran desarrollar en las oficinas de la Municipalidad.

Articulo 92. Inspeccion de locales. Cuando sea necesario determinar o fiscalizar la situacion
tributaria, los funcionarios, segun su competencia material, podran inspeccionar los locales
ocupados por cualquier titulo por el sujeto pasivo. En caso de negativa o resistencia, mediante
resolucion fundada, se podra solicitar a la autoridad judicial autorizacion para el allanamiento
del local.

De la negativa del sujeto pasivo a permitir el acceso a su local o locales se levantara un acta
en la cual se indicara el lugar, fecha, nombre y demas elementos de identificacion del
renuente, asi como cualquier otra circunstancia que resulte conveniente precisar. Dicha acta



b)

d)

debera ser firmada por los funcionarios que participan en le actuacion y por el sujeto pasivo;
si éste no sabe, no puede o no quiere firmar, asi deberd hacerse constar.

Articulo 93. Iniciacion de las actuaciones fiscalizadoras, de comprobacion o de
investigacion. Las actuaciones fiscalizadoras deberan iniciarse mediante comunicacion escrita
notificada al sujeto pasivo, en la cual se le indicara:

a. El nombre de los funcionarios encargados del estudio.

b. Criterio o criterios por los cuales fue seleccionado.

c. Tributos y periodos a fiscalizar.

d. Registros y documentos que deben tener a disposicion de los funcionarios. e.

Fecha de inicio.

Las actuaciones fiscalizadoras podran ampliarse con respecto a los periodos e impuestos a
fiscalizar, en relacion con lo comunicado originariamente al sujeto pasivo y debera
comunicarse el sujeto pasivo los alcances concretos de tal ampliacion.

Si por causas imputables a la Administracion las actuaciones fiscalizadoras no se iniciaron
efectivamente dentro del mes siguiente a la fecha de notificacion de la comunicacién de
inicio, se entendera nulo el inicio de actuacion notificado y producido en lo que corresponda.
Si la Administracion decidiera posteriormente realizar la actuacion fiscalizadora, debera
notificar el inicio de la actuacion, entendiéndose interrumpida a partir de la fecha de esta
ultima notificacion el cbmputo de la prescripcion.

Articulo 94. Facultades y competencias.

Para el control del cumplimiento material de la obligacion tributaria, la Municipalidad, podra
Ilevar a cabo cuantas actuaciones sean necesarias con el fin de determinar la ocurrencia del
hecho generador, cuantificar la base imponible, la respectiva deuda tributaria y, en general,
verificar los elementos que configuran la obligacion tributaria; formular la regularizacion que
proceda, y preparar los actos de liquidacion de oficio y aplicar las sanciones que estén
establecidas en la ley, y resolver el recurso de revocatoria dispuesto en los articulos 145 y 150
del Cddigo Tributario.

Entre otras facultades, podra efectuar las siguientes:

Entrar o acceder a los bienes inmuebles, objeto del procedimiento de comprobacion e
investigacion para la determinacion del tributo bajo examen.

Requerir a los sujetos pasivos Yy a terceros para que, en los casos y bajo las condiciones que
establece la ley, aporten cualquier tipo de documentos o informacién para efectos tributarios.

Realizar fotografias, efectuar croquis o planos.

En general, efectuar todas las actuaciones necesarias y legales para la correcta y oportuna
determinacion de los impuestos Municipales.



9)

h)

d)

Generar el acto administrativo de liquidacion de oficio, determinando la correcta cuantia de la
obligacion tributaria a cargo del sujeto fiscalizado con caracter de liquidacion definitiva de
conformidad con lo establecido en el articulo 126 del Cédigo Tributario, asi como los
intereses que correspondan y proponer la regularizacion que proceda, todo con arreglo a lo
establecido en el articulo 144 del Cddigo y en el articulo 157 del Reglamento de
Procedimiento Tributario

Resolver el recurso de revocatoria regulado en los ordinales 145 y 150 del Codigo Tributario;
y admitir el recurso de apelacion, cuando proceda.

Articulo 95. Instrumentos para la revision. Los funcionarios de la fiscalizacion podran
utilizar para su analisis, los instrumentos que consideren convenientes, entre los cuales podran
figurar:

Declaraciones del sujeto pasivo, presentadas tanto ante la Municipalidad correspondiente.

Datos o antecedentes obtenidos directa o indirectamente de otras personas o entidades y que
afecten el valor del bien inmueble fiscalizado.

Datos o informes obtenidos como consecuencia de denuncias que, a juicio de la
Administracion, tengan un sustento razonable.

Cuantos datos, informes y antecedentes puedan procurarse legalmente.

Articulo 96. Iniciacion de actuaciones de fiscalizacion. El procedimiento de comprobacion
e investigacion da comienzo con el acto preparatorio denominado “inicio de la actuacion
fiscalizadora”, el cual debera ser notificado al sujeto pasivo, y debe contener la siguiente
informacion:

El nombre de los funcionarios encargados de las actuaciones.

Los datos identificativos del bien inmueble o empresa objeto del procedimiento de
comprobacién e investigacion, detallando el nimero de finca y las caracteristicas del negocio
comercial.

Criterio o criterios por los cuales fue seleccionado.

El alcance de la actuacion, Impuesto, los periodos fiscales que comprendera, y la normativa
que la regula. (resoluciones, decretos, ley)

Los documentos que debe tener a disposicion de los funcionarios.

La fecha en que se iniciardn materialmente las actuaciones frente al sujeto fiscalizado. La
fecha y la hora del comienzo efectivo de la inspeccion, se coordinara con el sujeto fiscalizado.



1)

2)

3)

4)

Los derechos y las garantias que le asisten durante el procedimiento, asi como las
obligaciones que debe cumplir.

La indicacion de que el funcionario encargado se comunicara para coordinar la fecha y hora
de la realizacion de la inspeccion del bien inmueble o del local comercial. Esta indicacion
procede unicamente cuando de la etapa previa se ha logrado encontrar la informacion
necesaria para la determinacion de la base imponible.

Toda actuacion formal o material que realice la Administracion debera efectuarse una vez
transcurridos cinco dias de la notificacion del acto de inicio de la actuacion fiscalizadora.
Iniciada la actuacion debera seguir hasta su terminacion, de acuerdo con su naturaleza y su
caracter, evitandose interrupciones que retarden injustificadamente la conclusion del
procedimiento.

Articulo 97. Plazo para iniciar la actuacion fiscalizadora. Toda actuacion formal o materia
que realice la Administracién, debera efectuarse una vez transcurridos cinco dias después de
la notificacion del acto de inicio de la actuacion fiscalizadora. Iniciada la actuacion debera
seguir hasta su terminacion, de acuerdo con su naturaleza y su caracter, evitandose
interrupciones que retarden injustificadamente la concusion del procedimiento.

Articulo 98. Documentos que se acompafian a la comunicacién de inicio. Adjunto a la
comunicacion de inicio de la actuacion fiscalizadora, se notificarad un primer requerimiento de
informacion de trascendencia tributaria, siempre y cuando el funcionario municipal no la haya
podido recabarla durante la etapa previa y necesite la informacion en poder del contribuyente.
La informacion podria referirse al plano catastrado, los planos de construccién, la personeria
actualizada y otros.

Articulo 99. Efectos del inicio de una actuacion de fiscalizacion. Una vez notificado el
inicio de una actuacion de fiscalizacion, se producen los siguientes efectos:

El plazo de prescripcion para determinar la obligacion tributaria se interrumpe y el término
comienza a computarse de nuevo a partir del 1 de enero del afio calendario siguiente a aquel
en el que se produjo la interrupcion. (inciso a) del articulo 53 del Codigo Tributario),

No procede la presentacion de declaraciones autoliquidaciones tendientes a rectificar el
impuesto y periodo objeto de comprobacién. (inciso e) del numeral 130 del Codigo Tributario
y articulo 143 del Reglamento de Procedimiento Tributario).

Cualquier pago recibido se tendrd como ingreso a cuenta en el tanto se concluya la actuacion
fiscalizadora.

No se daran respuesta a las consultas planteadas cuando la consulta, forme parte de las
cuestiones que se resolveran en el curso del procedimiento fiscalizador. (inciso c) del articulo
119 del Cdédigo Tributario).

Articulo 100. Fase de conclusion de la actuacion fiscalizadora: Esta etapa comprende la
emision y notificacién de los siguientes actos preparatorios y finales:

La propuesta provisional de regularizacion
El informe que valora las alegaciones presentadas por el sujeto fiscalizado



La audiencia final

La propuesta de regularizacion

El acto administrativo de liquidacion de oficio
Los actos indicados se deberdn ponerse a disposicion del sujeto fiscalizado en el expediente
administrativo.

Articulo 101. Emision y contenido de la propuesta provisional de regularizacion: Cuando
el funcionario Municipal haya obtenido los datos y pruebas necesarios para fundamentar el
acto resultado de la actuacion fiscalizadora, se dard por concluida la actuacion de
comprobacidn e investigacion, debera emitir:

1) La propuesta provisional de regularizacion que contendrd, como minimo, los siguientes
aspectos:

a)  Elimpuesto y el periodo fiscal correspondiente.

b)  Los resultados obtenidos en el procedimiento de comprobacion e investigacion,
(Articulo 171 inciso 13) del Codigo Tributario).

C) La deuda tributaria determinada por impuesto y periodo fiscal, asi como los
intereses generados desde la fecha en que debio pagarse el impuesto y hasta la
fecha de emision de la propuesta. La determinacion debera expresar si se trata de
una omision en la presentacion de la declaracion autoliquidativa o por de una
inexactitud en la declaracion autoliquidativa presentada. En el primer caso, se
indicara el impuesto determinado; y, en el segundo, ademas de lo anterior, se
expresaran las diferencias encontradas con respecto a lo declarado.

d)  Ladisminucion en la base imponible y en la cuota tributaria, cuando proceda.

e) Los hechos, las pruebas y los fundamentos juridicos que la motivan.

f) La advertencia sobre las consecuencias juridicas y econdémicas de la eventual
aceptacion de la determinacion de oficio, en cuanto al impuesto a pagar —
intereses. (articulo 171 inciso 15) del Codigo Tributario).

0) Los efectos juridicos que se generan por la conformidad con esta propuesta por su
autoliquidacion y pago.

h)  Laindicacion del derecho a manifestar su conformidad o no con la propuesta, en
forma total o parcial, en el plazo de 10 dias habiles, contados a partir de la
notificacion de este documento.

) Indicarle que, en caso de disconformidad total o parcial con la propuesta, en el
plazo indicado debera aportar las alegaciones y pruebas que estime pertinentes.
), Indicarle que se pone a su disposicion el expediente determinativo.

Articulo 102. Disconformidad con la propuesta de regularizacion y emision del ALO (acto
de liquidacion de oficio)

El sujeto fiscalizado manifiesta disconformidad total o parcial con la propuesta de
regularizacion, cuando se den las siguientes situaciones:

a) Cuando el sujeto fiscalizado lo indique en la audiencia final o dentro de los cinco dias
posteriores a su celebracion.



b) Cuando, sin justa causa, el sujeto fiscalizado no comparezca a la audiencia final en la
fecha fijada.

¢) Cuando el sujeto fiscalizado no comparezca dentro de los cinco dias establecidos en el
articulo 158 del Reglamento de Procedimiento Tributario.

En estos casos el funcionario municipal debera levantar un acta donde se haga constar esta
circunstancia.

Capitulo IX

Disposiciones finales

Articulo 103. Recursos. Contra las decisiones de los funcionarios que dependan del Alcalde
tendran los recursos de revocatoria ante el rgano que lo dictd y apelacion para ante la Alcaldia
municipal, conforme a lo sefialado en el articulo 171 del Codigo Municipal

Cualquier decision de la Alcaldia municipal, emitida directamente o conocida en alzada, contra lo
resuelto, por algin 6rgano municipal jerarquicamente inferior, estara sujeta a los recursos de
revocatoria ante la misma Alcaldia y apelacion para ante el Tribunal Contencioso-
Administrativo, los cuales deberan interponerse dentro del quinto dia; podran fundamentarse en
motivos de ilegalidad y no suspenderan la ejecucion del acto, sin perjuicio de que el superior o el
mismo 6rgano que lo dict6 pueda disponer la implementacién de alguna medida cautelar.

Articulo 104. Normativa supletoria. A las materias que son objeto del presente Reglamento,
resultan aplicables las disposiciones contenidas sobre las mismas en el Cddigo de Normas y
Procedimientos Tributarios, Codigo Municipal, Cddigo Procesal Civil, la Ley General de la
Administracion Puablica, la Ley Organica del Colegio de Abogados, Codigo Procesal
Contencioso-Administrativo y Normas Conexas, asi como cualquier otra norma que guarde
relacion con este Reglamento

Articulo 105. Derogaciones. Este Reglamento deroga cualquier otra disposicion
administrativa o reglamentaria que exista con anterioridad y se contraponga a lo aqui
regulado.

Articulo 106. Vigencia. Rige a partir de su publicacion. EI Concejo Municipal de la
Municipalidad del Canton de Montes de Oro, en su Sesion Ordinaria N° 185 de fecha 14 de
noviembre del 2023, acord6 aprobar el Reglamento para la gestién y el cobro administrativo y
judicial, la fiscalizacion y la recaudacidn tributaria, en la Municipalidad de Montes de Oro, de
conformidad con lo que establece el articulo 13 inciso ¢) del Codigo Municipal”.

Luis Alberto Villalobos Artavia, Alcalde Municipal de Montes de Oro.—1 vez.—Solicitud
N°499707.—( IN2024852812).
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CAPITULO |
Disposiciones generales y definiciones

Articulo 1: El presente Reglamento Autbnomo de Organizacion y Servicio de la
Municipalidad de Golfito regulara las relaciones de trabajo, el funcionamiento, y el
servicio entre la Municipalidad y sus servidores de conformidad con el ordenamiento
juridico vigente.

Articulo 2: Las normas, reglas, disposiciones y procedimientos establecidos en este
Reglamento y las politicas que se originan de los mismos, son de aplicacion
obligatoria en todas las acciones que se relacionen con los derechos, beneficios y
obligaciones de los trabajadores. Los directores, jefaturas y todos aquellos
funcionarios que tengan bajo su responsabilidad, tareas de administracion o
supervision de personal, son responsables ante el alcalde o Vicealcalde designado,
de velar por la correcta aplicacion de todas las disposiciones de este reglamento.

Articulo 3: Las normas del presente Reglamento deben ser interpretadas y
aplicadas recurriendo a los métodos y procedimientos usuales en el Derecho
Administrativo, Codigos: Municipal y de Trabajo segun corresponda, Leyes
Conexas, el uso y la costumbre en forma que mejor garantice la realizacion del fin
a que se dirigen, dentro del respeto debido a los derechos del servidor.

Articulo 4: En virtud del principio de legalidad, el servidor no podra disfrutar de méas
beneficios, ni la Administracion ejercer mayores potestades que las expresamente
autorizadas por este Reglamento o en su defecto, por las demas normas del
ordenamiento juridico.

Articulo 5: El acto administrativo interno solo producird su efecto después de
notificado el servidor, en la forma prescrita en los, Codigos Municipal y de Trabajo,
la Ley de Administracién Publica u otra norma expresa o reglamento especifico,
excepto si le concede Unicamente derechos o beneficios, en cuyo caso lo producira
desde que se adopte.

Articulo 6: Para todos los efectos legales que se deriven de la aplicacion de este
reglamento, debe de entenderse por:

Municipalidad: La Municipalidad de Golfito y sus dependencias actuales y
futuras.

Alcalde: Maximo jerarca de la Municipalidad.

Alcaldes suplentes o Vicealcaldes: Personas que sustituirdn al alcalde
Municipal en sus ausencias temporales o definitivas.



Funcionarios: La persona fisica que presta servicios a la Municipalidad de
Golfito.

Reglamento: El presente Reglamento Autdbnomo de Organizacion y Servicio
Municipal

Régimen Municipal: Sistema juridico y politico que regula el funcionamiento
municipal.

Recursos Humanos: La unidad administrativa encargada de la ejecuciéon de
procesos, actividades, tareas, y funciones relacionadas con la administracion
del talento humano de la Municipalidad.

Concejo Municipal: Cuerpo deliberativo integrado por los regidores que

determine la ley, ademas, por un alcalde y su respectivo suplente, todos de
eleccion popular, articulo 12 Codigo Municipal.

CAPITULO I
Estructura de la administracion

Articulo 7: La Administracion Municipal esta integrada por:

a) Concejo Municipal

b) Un Alcalde Municipal, y Vicealcaldes

c) Un Auditor interno.

d) Directores, Coordinadores o Jefaturas, Encargados y subalternos.

Articulo 8: El Alcalde Municipal, es el enlace entre el Concejo Municipal y las
dependencias municipales. Es el funcionario de mayor jerarquia dentro de la

Institucién, por lo que toda informacion por parte de la administracién que sea
dirigida al Concejo Municipal ha de ser remitida por su despacho.



CAPITULO 1l
Principios y Deberes éticos del funcionario
municipal

Articulo 9: Son principios éticos del funcionario municipal los siguientes:

a) El ejercicio de la funcién publica, la cual debe orientarse a la
satisfaccion del bien comuan, que es su fin Ultimo y esencial. Para ello la
funcién publica propendera a la actualizacion de los valores de seguridad,
justicia, paz, libertad y democracia.

b) La lealtad, la eficiencia, la probidad y la responsabilidad, son valores
fundamentales que deberan estar presentes en el ejercicio de la funcion
publica. También se tendran en cuenta los principios del servicio publico.
Los deberes y prohibiciones que deben acatar los funcionarios publicos
se fundamentan en esos valores y principios.

c) El o la funcionario publico es un servidor de los administrados en
general y en particular, de cada individuo o administrado que con €l se
relacione en virtud de la prestacién de servicio y de la funcion que
desempefia.

d) El servidor publico debe actuar en forma tal que su conducta pueda
admitir el examen publico mas minucioso. Para ello, no es suficiente la
simple observancia de la ley, deben aplicarse también los principios de la
ética del servicio publico, regulados o no de modo directo por la normativa.

Articulo 10: Los principios éticos del servicio publico tienen como funcion inspirar
la confianza de los ciudadanos para fortalecer la credibilidad en el gobierno, sus
gestores, e instituciones, con el objetivo de facilitar a los gobernantes el
cumplimiento de los diversos fines estatales en beneficio de la comunidad.

Articulo 11: Son deberes éticos del funcionario municipal los siguientes:

a) Deber de Lealtad: Todo servidor debe ser fiel a los principios éticos del servicio
publico, le debe lealtad a la institucion.

b) Deber de Eficiencia: Todo servidor debe cumplir personal y eficientemente la
funcion que le corresponde en la institucion en las condiciones de tiempo, forma, y



lugar que determinen las normas correspondientes y de acuerdo con las siguientes
reglas:

1. Usar el tiempo laboral realizando siempre su mejor esfuerzo, en la
forma mas productiva posible y en el desarrollo de las tareas que
corresponden al cargo con el esmero, la intensidad y el cuidado
apropiado.

2. Esforzarse por encontrar y utilizar la forma mas eficiente y econémica
de realizar sus tareas, asi como para mejorar los sistemas
administrativos y de atencion al usuario en los cuales participa. Esto lo
puede realizar mediante sugerencias e iniciativas explicitas a sus
superiores.

3. Velar por la conservacion de los activos y demas bienes que integran
el patrimonio de la Municipalidad y el de los terceros que se pongan bajo
su custodia, y entregarlos cuando corresponda.

4. Hacer uso razonable de los activos que se le proporcionen para
realizar sus tareas, procurando dar a cada uno de ellos el maximo
rendimiento y menor desperdicio posible.

c) Deber de Probidad: Todo servidor debe de actuar con honradez, en especial
cuando haga uso de recursos publicos que le son confiados para el cumplimiento
de los fines municipales, o cuando participe en actividades o negocios de la
administracion que comprometan esos recursos.

d) Deber de Responsabilidad: Todo servidor actuara con claro sentido del deber
que le corresponde para el cumplimiento del fin publico que compete a la
Municipalidad y de las consecuencias que el cumplimiento o incumplimiento de
ese deber conlleva en relacion con ese cometido institucional.

e) Deber de Confidencialidad: El o la servidor debe guardar discrecion con
respecto a todos los hechos e informaciones de los cuales tenga conocimiento
en el ejercicio de sus funciones, independientemente de que el asunto haya sido
calificado o no como confidencial por el superior, salvo en el caso de que sea
autorizado para dar informaciones y sin perjuicio del derecho de informacion del
administrado, conforme al ordenamiento juridico vigente.

f) Deber de Imparcialidad: El o la servidor debe ejercer el cargo sin discriminar
en cuanto a las formas y condiciones del servicio a ninguna persona por razon



de raza, género, religion, nacionalidad, situaciones econdmicas, ideologia,
afiliacion politica y cualquier otra condicién analoga de discriminacion.

g) Deber de Comportamiento Apropiado Frente al Publico: Todo servidor debe
comportarse frente al puablico, en el servicio y fuera de él, una conducta correcta,
digna y decorosa.

h) Deber de conocer prohibiciones y regimenes especiales que puedan ser
aplicables: Todo servidor debe conocer las disposiciones legales vy
reglamentarias sobre incompatibilidad de acumulacion de cargos, prohibiciones
por razon de parentesco y cualquier otro régimen especial que le sea aplicable.

i) Deber de Obijetividad: El servidor siempre debe emitir juicios objetivos sin
influencia de criterios personales o de terceros no autorizados por la
administracion.

k) Deber de Denuncia: Es obligacion de todo servidor formular la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente, cuando en el ejercicio de su
cargo tenga conocimiento de cualquier irregularidad en perjuicio de los
funcionarios y de la Municipalidad.

CAPITULO IV
Obligaciones del funcionario municipal

Articulo 12: Ademas de las que expresamente regula el Cédigo de Trabajo, son
obligaciones de los funcionarios municipales:

A. Prestar los servicios personalmente, en forma regular y continua, de acuerdo
con el respectivo contrato o relacién laboral, dentro de la jornada de trabajo,
bajo la direccion del patrono o de sus representantes, a cuya autoridad estan
sujetos en todo lo concerniente al trabajo.

B. Ejecutar las labores que se les encomienden, siempre que sean compatibles
con sus aptitudes, estado y condicion, con la intensidad, cuidado, dedicacion
y esmero apropiados, en forma, tiempo y lugar convenidos, concentrando la
atencion en la labor que est4 realizando, a fin de que la misma resulte de la
mejor calidad posible.

C. Observar durante el trabajo buenas costumbres y disciplina, asi como vestir
en forma correcta y acorde con las labores que desempenia.



. Guardar la consideracion debida en la atencién al publico, de manera que su
proceder no origine queja por mal servicio, omision del mismo o maltrato.

Mantener el orden y el aseo en los lugares de trabajo asignados y en general
en el edificio municipal.

Dejar limpios los servicios sanitarios cuando hagan uso de ellos, si notan
alguna anomalia en los mismos antes de usarlos, deben de informar
inmediatamente al jefe inmediato.

. Restituir al superior jerarquico los materiales no usados, y conservar en buen
estado los instrumentos, Utiles, herramientas, maquinaria, etc. que se les
faciliten para el trabajo, en el entendido de que no seran responsables por el
deterioro normal ni el que se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala
calidad, o defectuosa confeccion.

Rendir los informes que se les soliciten en los plazos establecidos para tal
efecto.

Cuidar, resguardar, preservar y emplear debidamente los recursos publicos
municipales.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad y
proteccion personal de ellos o de sus compafieros de labores, o de los
lugares donde trabajan.

Respetar este reglamento, asi como cumplir las obligaciones vigentes en
Sus cargos.

Observar en su trabajo buenas costumbres y disciplina, asi como un trato
respetuoso para sus companeros(as) de trabajo, superiores y autoridades.

Responder por los dafios y perjuicios que puedan causar sus acciones u
omisiones, ya sean dolosas o culposas.

. Usar correctamente el uniforme proporcionado por la municipalidad, en todo
momento en que se encuentre en funcidén de su cargo, y devolverlo a la
municipalidad una vez que dejen de ser funcionario de la municipalidad.



O. Es obligacion de todo funcionario municipal portar de manera visible el carnet
institucional duarte sus horas de trabajo y de devolverlo a la municipalidad
una vez que dejen de ser funcionarios de la municipalidad.

P. Cumplir rigorosamente con los horarios de descanso y alimentacion
establecidos en este reglamento.

CAPITULO V

Obligaciones de los funcionarios municipales con autoridad administrativa,
técnica o de ambos tipos

Articulo 13: Ademas de lo contemplado en el articulo anterior y en el presente
reglamento, los funcionarios que ocupen cargos con autoridad administrativa,
técnica o de ambos tipos, estan obligados a:

a) Aplicar la evaluacion del desempefio, de manera objetiva y veraz a todos
sus colaboradores y enviar en el plazo estipulado los documentos y reportes
gue al efecto se establezcan.

b) Preparar los informes y reportes sobre el desempefio de su respectiva
unidad o proyecto; en el plazo que sea establecido mediante directriz.

c) Reportar de forma inmediata cualquier hecho relevante que requiera una
pronta solucién.

d) Observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia de sus
colaboradores.

e) Planificar, orientar, y guiar a sus colaboradores para que las actividades y
procesos asignados se desarrollen conforme a las normas de eficiencia,
eficacia y calidad.

f) Dictar las disposiciones administrativas necesarias para el buen
desemperio del equipo de colaboradores.

g) Planear y programar, en los niveles que lo exijan, las condiciones del
entorno y las acciones estratégicas y operativas pertinentes.

h) Formular los anteproyectos de presupuesto correspondiente al
Departamento respectivo.



i) Velar para que los funcionarios bajo su coordinacion y supervision cumplan
con las obligaciones sefialadas y no incurran en las conductas prohibidas por
el Capitulo XVI de este reglamento

k) Atender las observaciones, ideas e inquietudes del equipo de
colaboradores y buscar la pronta solucion a las gestiones que le formulen,
siempre y cuando procedan dentro del ambito de su competencia conforme al
ordenamiento juridico establecido.

l) Velar para que las relaciones interpersonales sean cordiales y se
desarrollen dentro de los canones del respeto mutuo.

m) Velar por el incremento en la capacidad de autodireccion y autocontrol de
sus colaboradores.

n) Crear y mantener una cultura de trabajo orientada a estimular en sus
colaboradores el trabajo en equipo, sustentado en un enfoque de procesos y
productos y en una vocacion de creatividad y anticipacion a los cambios.

o) Cumplir con todas las responsabilidades que se confieran y con aquellas
contenidas en el articulo 104 de la Ley General de la Administracion Publica.

p) Velar para que sus subordinados disfruten de sus vacaciones de modo tal
gue no se produzcan acumulaciones indebidas.

q) Brindar especial atencion a los o las servidores en los aspectos propios de
su desempefio durante el periodo de prueba.

r) Cumplir con sus funciones sin sujecion a los limites de la jornada
establecida por este Reglamento, cuando fuere necesario, sin que ello genere
remuneracion, de conformidad con lo establecido por el Codigo de Trabajo y
las directrices de la Contraloria General de la Republica.

s) Elevar a decision del alcalde en el plazo improrrogable de tres dias a partir
del mismo dia en que tuvo conocimiento, las faltas graves en que incurrieron
los o las servidores a su cargo.

Abstenerse de participar en cualquier decision cuando exista violencia moral sobre
él o ella que pueda hacerle incumplir su deber de objetividad.



t) Cumplir con todas las demés obligaciones propias de su cargo.

De las obligaciones de los funcionarios municipales que conducen vehiculos

Articulo 14: Sin perjuicio de otras obligaciones sefialadas en este Reglamento y en
las Leyes de Transito, son obligaciones especificas de quienes manejan vehiculos
de la Municipalidad:

a) Mantener al dia la licencia de conducir en la categoria correspondiente.

b) Tratar con absoluto esmero y cuidado los vehiculos de la Municipalidad
de modo que estos no sufran mas dafios y desperfectos que los debidos a
la accion del tiempo y del trabajo normal.

c) Responder por los dafios que ocasionen a los vehiculos por dolo o culpa
grave, sin perjuicio de las sanciones respectivas.

d) Abstenerse de ingerir licor, drogas o cualquier otra sustancia licita o ilicita
que afecte su capacidad conductiva.

e) Abstenerse de conducir temerariamente. El incumplimiento de cualquiera
de estas obligaciones dara base hasta para el despido sin responsabilidad
patronal.

f) contar con la autorizacion de conduccion de vehiculos municipales;
emitida por la jefatura inmediata y el alcalde.

g) No transportar en los vehiculos municipales a personas ajenas al servicio
sin previa autorizacion.

h) Revisar con la regularidad aconsejable los vehiculos municipales y
reportar a la Unidad de Servicios Generales de forma inmediata la existencia
o potencialidad de desperfectos mecéanicos o electromecanicos.

i) Esta absolutamente prohibido el uso de los vehiculos oficiales para
asuntos personales o ajenos a la Municipalidad.

j) Asumir la responsabilidad integral del vehiculo durante el tiempo que
permanezca a su cargo (incluyendo herramientas, repuestos, accesorios,

etc.).



k) Reportar de manera inmediata a la Unidad de Servicios Generales y a la
Alcaldia cualquier accidente o imposicién de boletas por infraccion a la Ley
de Transito, suministrando informacion lo més detallada y completa posible
sobre la hora, lugar y circunstancias propias del accidente o infraccion, el
nombre o nombres de todas las personas involucradas (victimas, testigos,
co autores, entre otros), caracteristicas de los vehiculos involucrados y en
general todo tipo de detalles pertinentes.

l) Respetar en todos sus extremos la Ley de Transito.

CAPITULO VI
De los derechos de los funcionarios municipales.

Articulo 15: Los funcionarios de la Municipalidad de Golfito, gozaran de los
siguientes derechos ademas de los dispuestos en otras leyes:

a) No podran ser despedidos de sus puestos a menos que incurran en las causales
de despido que prescribe el Codigo de Trabajo.

b) La Municipalidad podra finalizar los contratos de trabajo con responsabilidad
patronal, fundamentada en estudios técnicos relacionados con el cierre de
programas, la reduccion forzosa de servicios por falta de fondos o la reorganizacion
integral de sus dependencias que el buen servicio publico exija. Ningun trabajador
despedido por esta causa podrd regresar a la Municipalidad, si no hubiere
transcurrido un periodo minimo de un afio, a partir de su separacion.

c) Elrespeto a sus derechos laborales y reconocimiento por el buen desempefio.

d) Contaran con una remuneracion decorosa, acorde con sus responsabilidades,
tareas y exigencias tanto académicas como legales.

e) Disfrutaran de vacaciones anuales segun el tiempo consecutivo servido.

f) Podran disfrutar de licencia ocasional de excepcion, con goce de salario o sin él,
segun las disposiciones del Cédigo Municipal.



g) Podran gozar de licencia para asistir a cursos, siempre que sus ausencias no
perjudiquen evidentemente la continuidad el servicio publico.

h) La Municipalidad definira politicas y promovera la asignacion de recursos para
fomentar el desarrollo y la formacion didactica de su personal, dando facilidades,
asignando partidas presupuestarias y otorgando licencias con goce de salario,
orientadas a mejorar el recurso humano de sus areas, técnicas, administrativas y
operativas.

i) Tendran derecho a una evaluacion anual del desempefio de sus labores.

j) Toda servidora embarazada o que adopte a un menor de edad gozara de la
licencia, los deberes y las atribuciones prescritas en el articulo 95 del Cdédigo de
Trabajo.

CAPITULO VII
De las vacaciones

Articulo 16: Para obtener derecho a la vacacién anual, es necesario que el servidor
cumpla con lo estipulado en el articulo 44 del Reglamento a la Ley Marco Empleo
Pulblico N°43952, que dice;

Articulo 44.- Tope en las vacaciones anuales. Se establece un tope de
veinte dias habiles de vacaciones anuales por cada cincuenta semanas de
labores continuas. No podran acumularse mas de dos periodos. Lo anterior
con la salvedad de lo expresamente normado en el Transitorio VI, para
quienes, previo a la entrada en vigencia de la Ley N° 10.159 ya habian
adquirido el derecho a una mayor cantidad de dias de vacaciones.

Articulo 17: Si por cualquier causa, no se completara ese plazo, Unicamente para
efectos de pago, se considerara las siguientes normas:

a) Un dia por cada mes de trabajo, en los casos en que se haya cumplido las
cincuenta semanas de servicio.

b) Uno punto sesenta y seis (1.66) dias por cada mes trabajado, en los casos
en que correspondiera disfrutar de veinte dias habiles de vacaciones.



Para la determinacion de los dias héabiles, se excluiran los dias de descanso
semanal y los fijados establecidos por el articulo 147 del Codigo de Trabajo y los
dias de asueto que conceda el Poder Ejecutivo, siempre que el asueto comprenda
a la dependencia y el o la funcionario(a) que se trate.

Articulo 18: Cada Jefatura sefialard Unicamente para los funcionarios, la
programacion de sus vacaciones, tratando de que no se altere la buena marcha de
las funciones encomendadas, ni que sufra menoscabo la efectividad del descanso.
La fijacién deberé hacerla dentro de las quince semanas siguientes al dia en que
se cumpla el derecho de disfrutar sus vacaciones.

Si transcurridas las quince semanas no se ha fijado la fecha correspondiente, el
funcionario podréa solicitarlas por escrito ante su Superior. En tal caso, se debera
conceder el disfrute de vacaciones a mas tardar dentro del mes posterior a la
solicitud.

Si no se otorgaran en los ocho dias siguientes, podra el funcionario reportar esta
situacién a la Oficina de Recursos Humanos, quien previa consulta al alcalde
procedera a otorgar las vacaciones e iniciara el proceso correspondiente para
determinar las eventuales responsabilidades.

Articulo 19: Las vacaciones se deberan gozar sin interrupciones salvo, cuando asi
lo convengan el funcionario municipal y siempre que se tratare de labores de indole
especial, que no permitan la ausencia prolongada del funcionario y su presencia se
considere necesaria para la buena marcha del servicio.

Para todos los funcionarios, la solicitud de vacaciones sera autorizada por la jefatura
inmediata, quien aprobara en el Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.

En el caso del alcalde, ésta debera informar al Concejo Municipal, de los dias que
se ausentara por vacaciones. Lo anterior para efectos de que conozca su suplencia.

Articulo 20: Si durante el disfrute de las vacaciones, el funcionario se enferma o
accidenta y es incapacitado para trabajar por la Caja Costarricense del Seguro
Social o el Instituto Nacional de Seguros, el periodo se interrumpe y los dias que
falten de disfrutar se concederan al término de la incapacidad.

Articulo 21: El funcionario contara con el plazo de dos dias habiles, para notificar
la boleta de incapacidad a su Jefatura inmediata y a la Unidad de Recursos
Humanos.



Articulo 22: Cuando se presente una emergencia en el trabajo y se considere que
la solucion del problema podria requerir el regreso inmediato del funcionario en
vacaciones, podra pedirse a éste su regreso. Esto no representa una obligacion de
aceptacion para el funcionario, por lo que, no se podra tomar represalias en su
contra.

Si el funcionario acepta, se interrumpira el disfrute por todo el tiempo que sea
necesario, y al término de la situacion que la origing, continuara de inmediato el
funcionario en el disfrute de su derecho de vacaciones.

Articulo 23: Cuando el funcionario desempefie labores técnicas o profesionales
que dificulten su reemplazo, o se trate del alcalde, podra la Municipalidad
acumularle las vacaciones por un periodo. Es obligacion de las Jefaturas de cada
departamento, el no permitir que se acumulen dos 0 méas periodos de vacaciones.

Articulo 24: A efecto de determinar las cincuenta semanas de servicios continuos
para tener derecho a vacaciones, no se computara los periodos de suspension de
la relacidn de servicio, salvo las siguientes excepciones:

a) Incapacidad por maternidad
b) Incapacidad por enfermedad y por riesgos de trabajo

c) Licencia por adopcion de hijos (as) menores de tres afios en los términos de
la Ley de Proteccién Social de la Mujer

d) Permisos con goce de salario

CAPITULO VIII
De los permisos con y sin goce de salario

Articulo 25: Siendo un derecho del funcionario municipal, se podra solicitar permiso
ocasional o de excepcion en los casos que establece el articulo 144 del Cadigo
Municipal.

a) Otras actividades del funcionario.

1- El alcalde podra otorgar licencias que no excedan de tres meses, para que los
funcionarios acojan las invitaciones de gobiernos o de organismos



internacionales, para viajes de representacién o participacion en seminarios,
congresos o actividades similares.

2- Hasta por quince dias, el funcionario que haya sido designado para representar
al pais, tanto en el interior como en el extranjero, en actividades culturales,
académicas o deportivas; siempre y cuando se aporte certificacion del Ministerio
de Cultura, Juventud y Deportes de la oficialidad del evento y de la escogencia
del funcionario para dicho evento.

b) En los demas casos de permisos.

Los permisos por regla general, seran sin goce de salario, no obstante, tratandose
de casos especiales contemplados en el Cédigo Municipal, podran concederse
con el disfrute de la retribucién correspondiente.

Seran otorgados por el Alcalde Municipal, quien determinara si sera autorizada sin
0 con goce de salario, o se deducira de su periodo de vacaciones, en este Ultimo
caso el numero de dias del permiso no podra exceder del nimero de dias de
vacaciones con que cuenta el funcionario en el momento de la autorizacion.

El funcionario deberd presentar los documentos probatorios pertinentes, sera
autorizado por la jefatura inmediata, quien aprobarad en el Sistema de Gestidn
Administrativa y Financiera.

La Jefatura inmediata otorgara permiso hasta por un dia a todos aquellos choferes
que tengan que renovar su licencia; esto con la justificacion respectiva. En cuanto
a los demas trabajadores que deseen tener su licencia, se pondran de acuerdo con
el alcalde para el respectivo permiso.

La Municipalidad pagara a sus trabajadores todos los dias feriados sefialados en el
articulo 148 del Cddigo de Trabajo tomando en cuenta los dias de asueto por ley.

Se autoriza permiso con goce de salario la asistencia de los funcionarios
municipales a actividades organizadas por la Municipalidad y las contempladas en
el Plan de Bienestar Interno de la Municipalidad de Golfito.

Articulo 26: Se concedera como permiso con goce de salario el medio dia de
cumpleafios de cada funcionario, a partir del mediodia en adelante, lo cual no podra
ser trasladado a otro dia.



Articulo 27: Permiso de paternidad: Los padres que tengan un hijo biolégico o
en adopcion podran gozar de un permiso de paternidad, con goce de salario, por
un mes calendario, posterior al dia de nacimiento o al momento de concretarse la
adopcion de la persona menor de edad. Lo anterior de conformidad con el articulo
41 de la Ley Marco Empleo Publico.

Articulo 28: Licencias De Cuido: Se podra otorgar un permiso no remunerado,
hasta en un tercio de la jornada laboral, durante un periodo méximo de un afio
calendario, para que la persona servidora municipal pueda cuidar a un familiar por
consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado, con discapacidad en situacion
de dependencia funcional o por razones de enfermedad terminal o accidente grave.
Lo anterior de conformidad con el articulo 40 de la Ley Marco Empleo Publico.

CAPITULO IX
De las incapacidades para trabajar y asistencia a centros médicos

Articulo 29: La Municipalidad de Golfito, reconocera el pago por incapacidad de la
Caja Costarricense de Seguro Social y la asistencia a centros médicos al funcionario
municipal de la siguiente manera:

a) Los primeros tres dias Unicamente la Municipalidad le reconocera un
cincuenta por ciento (50%) del salario. A partir del cuarto dia el Municipio
suspende el pago y la Caja Costarricense de Seguro Social, otorga un
subsidio del sesenta por ciento (60%) de la remuneracion.

b) ElI funcionario que fuese declarado incapacitado para trabajar por
enfermedad o riesgo profesional, gozard de un subsidio de la siguiente
manera:

1. En caso de incapacidades mayores a los quince dias, la Municipalidad
reconocera un quince por ciento (15%) del salario, a partir del dia dieciséis
y hasta los tres meses.

2. Durante los tres meses hasta los seis meses, se reconocera el subsidio
por un veinte por ciento (20%).

3. Después de seis meses y hasta un afo, se reconocera el subsidio por un
veinticinco por ciento (25%).

4. Después de un afio y hasta los dos afios, se reconocera el subsidio por
un treinta por ciento (30%).



c) Por asistencia a cita médica, previamente programadas por el Instituto
Nacional de Seguros o por la Caja Costarricense del Seguro Social y cuando
sea en horas laborales, la Municipalidad pagara:

1. En caso de que la cita médica sea en los centros de salud dentro de la
zona sur, (Coto Brus, Osa, Buenos Aires, Corredores, Golfito y Pérez
Zeledon). Se otorgara un dia de permiso con goce de salario para la
asistencia a la cita médica.

2. En caso de que la cita medica sea en la Gran Area Metropolitana; se
otorgara dos dias de permiso con goce de salario

El beneficio anterior sera otorgado siempre y cuando el trabajador presente ante su
Superior inmediato 0 a quien corresponda, el comprobante respectivo extendido por
la entidad en la que fue atendido, donde conste que la hora de ingreso y de salida
del centro médico abarca el horario laboral.

En caso de que, la cita médica sea en el Canton de Golfito y se constate mediante
el comprobante de asistencia medica que, el funcionario salid del centro medico
antes que se terminara su horario laboral y no se incorporard nuevamente a sus
labores, se procedera a rebajar las horas que se ausento de la jornada laboral.

La solicitud del comprobante es a efecto de demostrar su asistencia al respectivo
Centro médico. Si el funcionario no presenta el comprobante de asistencia al centro
médico, su ausencia se considerard injustificada y por ende sin goce de salario.

CAPITULO X
De la jornada de trabajo

Articulo 30: La jornada de trabajo se desarrollara en el Edificio Municipal y lugares
donde la Municipalidad de Golfito, tuviere operaciones; o, en cualquier otro sitio que
la Institucion ocupare en el futuro.

Para todo el personal municipal sera de lunes a viernes, jornada continua, bajo el
siguiente horario:

a) Personal Administrativo, Técnico y Profesional de las 8:00 a.m. a 4:30 p.m.,
con 1 hora de almuerzo y 15 minutos de descanso para el desayuno en la
mafana y de café en la tarde.



b) Personal Operativo de las 6:00 a.m. a 2:00 p.m., con derecho a 1 hora de
almuerzo, con 15 minutos de descanso para el desayuno en la mafiana.

c) Personal Administrativo, Técnico, Profesional, Operativo nombrado en forma
ocasional y servicios especiales se regira segun lo establecido en el articulo
136 del Cddigo de Trabajo.

Articulo 31: Se considera tiempo efectivo de trabajo aquel en el que los
trabajadores permanezcan bajo las 6rdenes o direccién inmediata o delegada del
patrono.

Articulo 32: La Municipalidad mediante directriz del alcalde, podra modificar
transitoria 0 permanentemente los horarios establecidos en este reglamento,
siempre que circunstancias especiales asi lo exijan y no se cause grave perjuicio a
los trabajadores. El cambio sera comunicado a los trabajadores afectados con un
minimo de 3 dias de anticipacion.

Articulo 33: Cuando necesidades imperiosas de la Municipalidad lo requieran, los
trabajadores tienen la ineludible obligacion de laborar en horas extraordinarias,
salvo impedimento grave, hasta por el maximo de horas permitido por la Ley; sea
gue la jornada ordinaria sumada a la extraordinaria no podra exceder de doce horas
diarias. En cada caso concreto el patrono comunicard a los trabajadores, con la
debida anticipacién, la jornada extraordinaria que deben laborar, pudiendo tenerse
la negativa injustificada a hacerlo, como falta grave, para efectos de sancion.

Articulo 34: Cuando necesidades imperiosas de la Municipalidad lo exijan, todo
trabajador podra ser requerido por sus superiores para realizar temporalmente
cualquier otra labor adicional o diferente, compatible con sus fuerzas, aptitudes,
estado o condicion, que sea del mismo género de las que forman el objeto de la
relacion laboral y para la que fue contratado, siempre que la misma no exceda de
un mes.

Articulo 35: Excepto que los trabajadores permanezcan en el centro de labores,
bajo las 6rdenes del patrono, no se considerara tiempo efectivo de trabajo aquél
durante el cual se suspendan las labores por motivos de fuerza mayor o caso
fortuito, siempre que dicha suspension no exceda de un dia. La Municipalidad, podra
convenir con los trabajadores en reponer las horas perdidas, con el proposito de
completar la jornada ordinaria semanal, siempre y cuando tal prestacion de servicios
se lleve a cabo dentro de la misma semana en que ocurrio el hecho.

Articulo 36: La Municipalidad de Golfito, no reconocera el pago de tiempo
extraordinario, que de previo no tenga la solicitud expresa de la Jefatura, quien tiene



la obligacion de verificar que se cuente con el contenido presupuestario
anticipadamente.

Articulo 37: No se considerara horas extraordinarias de trabajo, las que el
funcionario ocupare en subsanar errores que debidamente fueron comprobados
como negligencia del colaborador, imputables solo a él, cometidos durante la
jornada ordinaria.

CAPITULO XiI
Del régimen y control de asistencias, ausencias
y llegadas tardias

Articulo 38: Para el presente Reglamento, téngase las siguientes definiciones:

1. Control de Asistencia: Proceso administrativo que tiene como objetivo
registrar el debido cumplimiento del horario laboral del funcionario municipal.
Gestidn que puede realizarse en un formato fisico o digital

2. Ausencia: Se considera ausencia, cuando el funcionario se ausente de
algun acto o funcién en la Municipalidad. Ausencia o retraso, sea justificada
0 no.

3. Llegada Tardia: se considera llegada tardia el Ingreso al centro de trabajo,
cinco minutos después de la hora establecida de ingreso a las labores.

CAPITULO XII
De las Asistencias

Articulo 39: El control de asistencias se llevara a cabo mediante el reporte
mensual en detalle de los registros generados por las herramientas autorizadas por
la alcaldia, correspondiente a las horas de ingresos y salidas del personal.

Articulo 40: Cada funcionario, debera realizar su marca mediante las herramientas
autorizadas, con el cuidado debido de manera que su registro no sea defectuoso o
confuso. Los registros defectuosos o confusos que no se deban a desperfectos de
las herramientas, se tendran por no hechas para efectos de sanciéon. Para lo cual,



el funcionario debera reportarse a su jefe inmediato para efectos de ejercer asi su
control de asistencia y puntualidad.

Articulo 41: Podran excluirse del registro de marca, aquellos funcionarios que
cuenten con la autorizacién previa del alcalde municipal.

Articulo 42: Salvo los casos previstos en este reglamento, la omision de una marca
a cualquiera de las horas de entrada o de salida, hard presumir la inasistencia a la
correspondiente fraccion de jornada, siempre y cuando el trabajador no lo justifique
a su jefe inmediato, a mas tardar en la jornada siguiente a aquella en la que el hecho
sucedio.

CAPITULO XIllI
De las Ausencias

Articulo 43: La inasistencia a un dia completo de trabajo. La falta a una fraccion de
la jornada se computard como la mitad de una ausencia. Dos mitades de una
ausencia para efectos de este reglamento se computardn como ausencia. La
Municipalidad, no esta obligada a pagar el salario que corresponda a las ausencias,
con excepcion de los casos sefalados por la Ley y este Reglamento.

Articulo 44: Las ausencias injustificadas, computables al final de un mismo mes
calendario, se sancionaran de la siguiente manera:

a) Por media ausencia: amonestacion escrita y el rebajo de media jornada.

b) Por una completa o dos medias ausencias: suspension hasta por dos dias y
rebajo correspondiente al tiempo no laborado.

c) Por tres medias ausencias alternas: suspension hasta por seis dias y el
rebajo correspondiente al tiempo no laborado.

d) Porunay media ausencia consecutiva, o dos alternas completas: suspension
hasta por ocho dias y el rebajo correspondiente al tiempo no laborado.

e) Por cinco o mas medias ausencias, por dos ausencias consecutivas, o por
mas de dos ausencias alternas en un mismo mes calendario: despido sin
responsabilidad para la Municipalidad.



CAPITULO XIV
De las Llegadas Tardias

Articulo 45: El funcionario debera justificar ante su jefe inmediato la llegada tardia,
de manera inmediata. Y a juicio de la jefatura se justificara la llegada tardia a efectos
de no aplicar la sancion correspondiente.

Articulo 46: La llegada tardia que exceda de quince minutos contados a partir de
la hora de ingreso estipulada y que, a juicio de su jefatura inmediata, o de la Unidad
de Recursos Humanos carezca de justificacion, acarreara al funcionario la pérdida
de media jornada, y se procedera hacer el rebajo del salario.

Articulo 47: La presentacion al trabajo después de veinte minutos de iniciadas las
labores, se tomard como media ausencia de la jornada respectiva; acarreara al
funcionario la pérdida de media jornada, y se procedera hacer el rebajo del salario.

Articulo 48: Se considerara ausencia, la inasistencia a un dia completo de trabajo.
La inasistencia a una fraccion de la jornada se computara como la mitad de una
ausencia. Dos ausencias de media jornada en el mismo mes calendario, se
consideraran como una ausencia. Lo anterior, sin detrimento de las sanciones
disciplinarias que le correspondan.

No se pagara el salario que corresponde a las ausencias, excepcioén hecha de los
casos sefialados por Ley y este Reglamento.

Articulo 49: Las llegadas tardias cinco minutos después de la hora sefialada para
el ingreso de labores y hasta los quince minutos, computables al final de un mismo
mes calendario, se sancionaran en la forma siguiente:

a) Por tres: amonestacion verbal.

b) Por cuatro: amonestacion escrita.

c) Por cinco: suspension por tres dias.
d) Por seis: suspension por quince dias

e) Por siete 0 mas: despido sin responsabilidad patronal.



CAPITULO XV
Del Abandono de Trabajo

Articulo 50: Se considerara abandono de trabajo el hacer dejacién, dentro de la
jornada de trabajo, de la labor objeto de contrato o relacion laboral sin causa
justificada o sin permiso de la Jefatura inmediata. Para efectos de calificar el
abandono no es necesario que el funcionario salga del lugar de donde presta sus
servicios, sino que bastara que de modo evidente abandone la labor que le ha sido
encomendada.

Articulo 51: El abandono de trabajo sin causa justificada o sin permiso del jefe
superior inmediato, cuando no implique mayor gravedad de conformidad con las
circunstancias del caso y no amerite una sancibn mayor, se sancionara en la
siguiente forma:

a) Apercibimiento escrito, por primera vez.

b) Despido sin responsabilidad patronal la segunda vez.

Estas faltas se computaran, para efectos de reincidencia, en el lapso de tres
meses, salvo normativa en contrario.

CAPITULO XVI
Prohibiciones de los funcionarios municipales

Articulo 52: Esta prohibido a los funcionarios de la Municipalidad:

1) Lo indicado en el articulo 72 del Cédigo de Trabajo.

2) Actuar en el desempefio de sus cargos, con fines distintos de los encomendados
en sus cargos.

3) Tener obligaciones laborales con otras entidades, publicas o privadas, o adquirir
compromisos con evidente superposicion horaria a su relacion laboral con la
Municipalidad.



4) Participar en actividades vinculadas con empresas o intereses privados que
puedan causar evidente perjuicio a los municipales o competir con ellos.

5) Utilizar o distraer los bienes y recursos municipales en labores, actividades y
asignaciones privadas distintas del interés publico.

6) Durante los procesos electorales, ejercer actividad politica partidaria en el
desempefio de sus funciones y durante la jornada laboral; asi como violar las
normas de neutralidad que estatuye el Cédigo Electoral.

7) Aceptar dadivas, obsequios o recompensas que se les ofrezcan como retribucién
de actos inherentes a sus cargos.

8) Solicitar o percibir, sin la anuencia expresa del alcalde y Concejo, subvenciones
de otras entidades publicas y privadas en nombre de la Municipalidad de Golfito.

9) Sancionar a sus subordinados tomando represalias de orden politico electoral o
violatoria de cualquier otro derecho concedido por las leyes.

10) Usar el poder oficial o la influencia que surja de él, para conferir o procurar
servicios especiales, nombramientos, o cualquier otro beneficio personal que
implique un privilegio, a sus familiares hasta el tercer grado en ascendientes y
descendientes, por afinidad o consanguinidad, amigos o extrafios, medie o no
remuneracion.

11) Emitir normas en su propio beneficio.

12) Usar atitulo oficial, los distintivos, la papeleria o el prestigio de la Municipalidad
para asuntos de caracter personal o privado.

13) Usar los servicios del personal subalterno, asi como los servicios que presta
la institucion a la que sirve, para beneficio propio, de familiares hasta el tercer grado
de ascendientes y descendientes, por afinidad o consanguinidad, amigos o
extrafios, salvo el derecho personal que pueda corresponderle.

14) Participar en transacciones financieras utilizando informacion de la
Municipalidad que no es publica.

15) Aceptar pago u honorarios por discurso, conferencia o actividad similar, a la
qgue haya sido invitado a participar en su calidad de funcionario municipal.



16) Llevar a cabo trabajos o actividades, remuneradas o no, fuera de su empleo
que estén en conflicto con sus deberes y responsabilidades municipales, que
generen motivo de duda razonable sobre la imparcialidad en la toma de decisiones
gue competen al empleado (a), salvo excepciones admitidas por la ley.

30) Ejercer actividades profesionales cuando las mismas rifian con el ejercicio de
las funciones que se estén desempefiando, o violen la prohibicién que imponga la
ley para el ejercicio liberal de la profesion, o violen los deberes del régimen de
dedicacion exclusiva, o servir de mediadores para facilitar a terceros sus actividades
profesionales, valiéndose para ello del cargo o posicion que ocupa.

17) Actuar como agente o abogado de cualquier persona, familiar o no, en
reclamos administrativos o judiciales contra la entidad a la que sirve.

31) Llevar contabilidades o practicar auditorajes a particulares que sean contra la
municipalidad, excepto en cuanto a los negocios propios, de su coényuge,
ascendientes, descendientes y colaterales, hasta el tercer grado por
consanguinidad o afinidad, debiendo comunicarlo a las autoridades respectivas.

18) Efectuar o patrocinar tramites o gestiones administrativas, que se encuentren
directa o indirectamente relacionadas con su cargo de forma tal que su accién
implique discriminacion.

19) Dirigir, administrar, patrocinar, representar o prestar servicios, remunerados o
no, a personas de existencia fisica o juridica, que gestionen o exploten concesiones
o privilegios de la Administracién, o que fueren proveedores o contratistas.

20) Solicitar servicios 0 recursos especiales para la institucion, cuando dicha
aportacion comprometa o condicione en alguna medida la toma de decisiones.

21) Hacer abandono o dejar de hacer las labores encomendadas sin causa
justificada, o sin permiso expreso de la jefatura inmediata.

22) Sin perjuicio de otros supuestos calificados como abandono de trabajo.
constituye tal:

a. Distraer tiempo de sus horas de trabajo para asuntos ajenos,
murmuracion, chismes entre otros, a las labores correspondientes del cargo
que desempenia.



b. Atender, en horas de trabajo, visitas personales y hacer llamadas
telefonicas de igual naturaleza, a menos que estas sean de gravedad o de
urgencia, en cuyo caso deberan ser lo mas breves posibles.

c. Atender negocios de cardcter personal, o ejecutar algun trabajo de
cualquier naturaleza, ajeno a los fines de su funcion o de la Municipalidad.

d. Visitar otras oficinas que no sean aquellas donde prestan sus servicios, a
no ser que lo exija la naturaleza del trabajo; asi como mantener
conversaciones innecesarias con compafieros(as) de labores o con extrafos,
en perjuicio o con demora del trabajo que se esta ejecutando

e. Distraer con cualquier clase de juegos o bromas a los o las
comparieros(as) de trabajo o quebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que
deben ser normas en las relaciones del personal de la Municipalidad.

f. Permanecer en las instalaciones municipales, en horarios diferentes a su
jornada laboral o cuando la jornada haya concluido sin la autorizacion de la
jefatura inmediata.

g. Dejar de marcar su ingreso y salida de labores.

23) Incumplir las érdenes de los superiores jerarquicos, cuando sean propias de
Su competencia, salvo excepciones establecidas por ley.

24) Divulgar el contenido de informes o documentos confidenciales, asi como
hacer publico cualquier asunto de orden interno o privado de la oficina, sin la
autorizacion correspondiente.

25) Ingerir licor o sustancias estupefacientes en las instalaciones de la
Municipalidad o en el horario laboral, asi como presentarse a laborar en estado de
embriaguez, drogadiccion o cualquier otra condicion analoga, en las distintas
dependencias de la Municipalidad.

26) Utilizar o ceder utiles, herramientas y equipo de cualquier tipo, suministrados
por la Municipalidad, para objeto distinto de aquel al que estan oficialmente
destinados.

27) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, salvo que ellas
sean requisito derivado del desempefio de su cargo.



28) Recoger o solicitar, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cotizaciones de otros comparieros; o realizar colectas, rifas o ventas de objetos
dentro de las oficinas, salvo las excepciones muy calificadas, autorizadas por la
alcalde, segun sea el caso.

32) Ejercer presion, hostigar, acosar, tomar represalias contra comparieros, para
obtener provecho personal en acciones relacionadas con credos politicos,
religiosos, sexuales, econdémicos y de cualquier otra indole.

33) Fumar en el centro de trabajo. Salvo en el lugar destinado para ello por Ley.
34) Hacer propaganda religiosa o contraria a las instituciones democraticas.

35) Extraer de la Municipalidad documentos, expedientes, equipo, o en general
cualquier bien de la Municipalidad, aunque sea para dar cumplimiento a labores de
la Municipalidad, sin autorizacion expresa y previa de la jefatura inmediata.

36) Tratar de resolver por medio de la violencia (fisica o psicolégica), las
dificultades que surjan con jefes, servidores(as) o usuarios(as).

37) Consumir café, refrigerio o comidas fuera del horario establecido por el jerarca,
salvo por autorizacién del mismo

38) Incurrir en practicas laborales desleales.

39) Nombrar a funcionarios(as) con parentesco de consanguinidad o afinidad en
linea directa o colateral hasta tercer grado inclusive con el jefe inmediato o con los
superiores de este en el respectivo Departamento u Oficina.

40) Realizar actos de acoso laboral o0 mobbing, entendiendo como tales aquellas
acciones u omisiones tendientes a obstaculizar el normal desempefio de las labores
a cualquier funcionario de la Municipalidad.

41) Aquellas otras que se estipulen por medios administrativos y juridicos, y las
demas incluidas en la legislacién existente al respecto y que no se hayan
considerado en este articulo.



CAPITULO XVII
De los salarios

Articulo 53: Los sueldos y salarios de los servidores de la Municipalidad se
regiran de la siguiente forma:

Articulo 54: El pago del salario a los funcionarios municipales se har4 en forma
quincenal, depositandose a la cuenta personal del funcionario y en la entidad
bancaria que ambas partes acuerden.

La Municipalidad pagara los salarios a los funcionarios municipales de conformidad
con el calendario de salarios y pensiones que emite el Ministerio de Hacienda
anualmente. Lo anterior se encuentra sujeto a cambio mediante directriz.

En el caso del aguinaldo se pagara antes o después de la fecha establecida en el
calendario de salarios y pensiones que emite el Ministerio de Hacienda; siempre
apegados al plazo determinado por ley.

CAPITULO XVl
De laregulacién del fumado

Articulo 55: De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 7501 del 25 de abril de
1995, Ley sobre la Regulacién del Fumado, se prohibe a todos (as) servidor(a) sin
excepcion, el fumar en las instalaciones municipales que se encuentren techadas.

Articulo 56: La Municipalidad debera indicar de la prohibicién de fumar por medio
de rétulos en lugares visibles.

Articulo 57: Los servidores que fumen deberan hacerlo durante su tiempo matutino
de descanso, o durante el periodo de almuerzo. Queda bajo la supervision del jefe
inmediato el hecho de que los funcionarios no tomen mas tiempo ni otros tiempos
para el fumado, que el establecido.

Articulo 58: Por el incumplimiento de lo dispuesto en la Ley Reguladora del Fumado
y en este reglamento se impondra una multa equivalente a la cuarta parte del salario
base menor pagado en la Municipalidad, en aplicacién de lo regulado en la Ley N°
7501, sin perjuicio del Régimen Disciplinario Interno.



CAPITULO XIX
Del acoso u hostigamiento sexual o laboral

Articulo 59: Para los efectos del presente Reglamento y de acuerdo con el articulo
3° de la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, N° 7476,
del 3 de febrero de 1995, se entiende por acoso u hostigamiento sexual toda
conducta sexual indeseada por quien la recibe, reiterada y que provoque efectos
perjudiciales en los siguientes casos:

a) Condiciones materiales de empleo
b) Desempefio y cumplimiento en la prestacion del servicio

c) Estado general del bienestar personal

También se considera hostigamiento sexual la conducta grave, que, habiendo
ocurrido una sola vez, perjudique a la victima en cualquiera de los aspectos
indicados.

Articulo 60: Serén tipificadas como manifestaciones del hostigamiento sexual los
siguientes comportamientos:

1) Requerimiento de formas sexuales que indiquen:

a) Promesa, implicita o expresa, de un trato preferencial, respecto de la situacion,
actual o futura, de empleo de quien la reciba;

b) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas o0 morales, de dafios o castigos
referidos a la situacion actual o futura de empleo de quien la reciba;

c) Exigencia de una conducta de sujecion o rechazo sea, de forma implicita o
explicita, como condicion para el empleo.

2) Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para quien las reciba.

3) Acercamientos corporales, u otras conductas fisicas de naturaleza sexual,
indeseadas u ofensivas para quien las reciba.



Articulo 61: Se entendera como acoso laboral el conjunto de acciones, conductas
u omisiones sistematicamente realizadas de manera demostrable sobre un
trabajador o grupo de trabajadores, de parte de un individuo o grupo de individuos,
sean estos empleadores, jefes, comparfieros o subalternos; con la manifiesta
intencion de afectar su bienestar, ocasionar molestias e inclusive provocar su
despido o renuncia del trabajo.

La conducta persecutoria esta encaminada a dafar psicolégicamente, entorpecer,
impedir o desprestigiar el trabajo de la victima, infundirle miedo, intimidacion, terror
y angustia, o causar perjuicio laboral, dafiar el nombre e imagen profesional, destruir
o desvalorizar sus obras y logros profesionales, generar desmotivacion en las
labores, o producirle recargos de tareas insostenibles, hechos que inducen a
enfermedad fisica y/o mental, a la renuncia o separacion del trabajador, por pensién
0 jubilacién prematuras o no deseadas, abandono del trabajo o muerte.

Articulo 62: Se consideran conductas de acoso laboral:

a) Discriminacion laboral: Incluye todo aquel trato diferenciado por razones de
edad, raza, etnia, discapacidad, género, origen familiar o nacional, estado civil,
credo religioso, apariencia fisica, ascendencia nacional, afiliacion sindical,
preferencia politica u orientacion sexual, situacion social, filiacion, u otra
manifestacion que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

b) Desproteccion de la integridad y seguridad laboral: Toda conducta tendiente
a poner en riesgo la integridad y la seguridad de la persona trabajadora.

c) Entorpecimiento laboral: Accién tendiente a entorpecer el cumplimiento de la
labor, hacerla mas gravosa o retardarla, perjudicando a la persona trabajadora.

d) Inequidad laboral: Asignacion de funciones ajenas al cargo, y a sus atribuciones
especificas, en menosprecio de la persona trabajadora.

e) Maltrato: Entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica y
psiquica, de quien se desempefie como persona trabajadora de la Municipalidad de
Golfito.

f) Congelamiento o aislamiento: Es la minimizacion de las capacidades,
conocimientos o potencialidades de la persona trabajadora de la Municipalidad de
Golfito, y su aislamiento con el resto de funcionarios.

g) Cualquier otra actuacion que genere una afectacion grave y se enmarque dentro
del concepto de acoso laboral estipulado en el articulo 85 de este Reglamento.

Articulo 63: Se consideran modalidades de acoso laboral las siguientes:

a) Acoso laboral vertical descendente: El acoso vertical descendente se da
cuando el acoso laboral proviene de una persona que detenta mayor poder que la



persona acosada o, dicho de otra manera, lo constituyen aquellas acciones en las
gue una persona desde la jefatura de manera abusiva, desmesurada y perversa,
fuerza a una persona subalterna a dejar de manera voluntaria o a solicitar el cambio
o la baja laboral, logrando asi eliminar a la persona subalterna del lugar de trabajo.

Esta jefatura puede utilizar también personas trabajadoras a su cargo para ejecutar
las actividades de acoso laboral, sin que aparezca en forma directa.

b) Acoso laboral vertical ascendente: Es el acoso laboral que se realiza entre
guienes ocupan puestos subalternos respecto de la persona victimizada que figura
como su jefatura inmediata o mediata a través de las intromisiones en su vida
privada, cuestionamientos sobre su estilo de gestion, y sobre su pertinencia para
ejercer el puesto que ostenta.

c) Acoso laboral horizontal: Se da cuando el acoso laboral proviene de una
persona que ocupa la misma posicion jerarquica que la persona acosada, el acoso
laboral se da entre iguales en la jerarquia institucional.

d) Acoso laboral mixto: Es el acoso laboral que proviene del asocio de la jerarquia
y una 0 mas personas y se ejerce contra una persona trabajadora o viceversa, de
forma que puede considerarse que el acoso laboral mixto puede ser también
ascendente, descendente u horizontal.

Articulo 64: Para que pueda configurarse el acoso laboral deben concurrir los
siguientes elementos:

a) La intencionalidad: tiene como fin minar la autoestima y la dignidad de la
persona acosada.

b) La repeticion de la agresién: se trata de un comportamiento constante y no un
hecho aislado.

c) Lalongevidad de la agresion: el acoso se suscita durante un periodo de tiempo
constante.

d) La asimetria de poder: la agresién proviene de otra u otras personas, quienes
tienen la capacidad de causar dafo.

e) El fin altimo: la agresion tiene como finalidad que la persona acosada abandone
su trabajo. Esto significa que el acoso laboral persigue el objetivo de hacerle
intolerable a la victima permanecer en su trabajo, presionandola finalmente para
gue abandone el puesto. Esto no implica que sea necesaria la renuncia de la victima
para que exista una situacién de acoso laboral.

Articulo 65: No se considerarda como acoso laboral:



a) Aquellos conflictos pasajeros, roces, tensiones circunstanciales, incidentes
aislados que se presentan en un momento determinado.

b) Cuando la jefatura esta actuando conforme los lineamientos establecidos en la
normativa interna institucional y nacional.

c) Las ordenes dadas por la jefatura para el fiel cumplimiento de las labores.

d) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en la
normativa interna, el Cédigo de Trabajo o leyes conexas.

e) Solicitar la elaboracion del trabajo o cumplimiento de funciones conforme al
procedimiento establecido para tal efecto y los parametros objetivos estipulados
para ello.

f) La formulacion de circulares o memorandum encaminados a mejorar la eficiencia
laboral conforme a la normativa interna.

g) La solicitud que realice una jefatura del acatamiento de las prohibiciones y
deberes establecidos en la normativa interna, Cédigo de Trabajo y leyes conexas.

CAPITULO XX

Del procedimiento de la denuncia por acoso u hostigamiento sexual o
laboral

Articulo 66: El procedimiento interno administrativo debera ser el ordinario, de
conformidad con el libro Il de la Ley General de la Administracion Publica,
garantizando la confidencialidad absoluta en resguardo de los derechos de sus
participantes, asi como el debido proceso.

Articulo 67: La infidencia de una persona del Organo director o de cualquier otro
funcionario vinculado directa o indirectamente con el procedimiento, se considerara
falta grave de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento, sancionable de
conformidad con el Codigo Municipal vigente.

Articulo 68: Tanto la persona denunciante de acoso u hostigamiento sexual o
laboral, como los testigos de las partes, gozaran de las garantias y derechos
previstos en la Ley N° 7476 del 03 de febrero de 1995, en relacion con su trabajo y
condiciones general del mismo.

Articulo 69: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley N° 7476,
las sanciones por acoso u hostigamiento sexual o laboral, se aplicaran de
conformidad con las reglas de la sana critica racional y la gravedad de los hechos,
se sancionara de la siguiente forma:



1. Primera vez: Amonestacion escrita
2. Segunda ocasion: Suspension sin goce de salario
3. Mas de dos: Despido sin responsabilidad patronal.

Lo anterior, sin perjuicio de que se acuda a la via correspondiente, cuando las
conductas constituyan también, hechos punibles segun lo establecido en el Codigo
Penal.

Articulo 70: La persona que ostenta el cargo de encargado del departamento de
Recursos Humanos de la Municipalidad de Golfito, velara por la aplicacion de este
Reglamento, en aras de prohibir, prevenir y sancionar las conductas de acoso
laboral.

Con ese fin, deberan tomar medidas expresas, tales como:

a) Comunicar en forma escrita a todos los funcionarios de esta Institucion la
existencia del presente Reglamento. Asimismo, deberan colocar en lugares visibles
de cada oficina, tanto en las oficinas centrales como en las oficinas anexas, que se
cuenta con las regulaciones en esta materia.

b) Ajustarse al procedimiento establecido en este reglamento, para tramitar las
denuncias de acoso u hostigamiento sexual o laboral, garantizar la confidencialidad
de las denuncias, investigar la verdad de los hechos y sancionar a las personas
hostigadoras cuando exista causa justa.

c) Incorporar en los programas de capacitacion charlas, seminarios o talleres sobre
la politica interna de prohibicion, prevencion y sancién del acoso laboral a todo el
personal.

Articulo 71: Quien se encuentre designado como alcalde municipal, nombrara a las
personas miembros de la Comision Permanente Institucional, que sera conformada
por cuatro integrantes, por un plazo de dos afos, con posibilidad de renuncia al
cargo y de reeleccion.

Posterior al nombramiento, sera necesario que el funcionario acepte el mismo de
manera expresa y se comprometa a garantizar la confidencialidad de todos los
asuntos que conozca en ejercicio de su cargo. Asimismo, al aceptar el cargo el
funcionario serd consciente que durante el plazo del nombramiento no obtendra
ningun beneficio ni devengara ningun tipo de remuneracion o plus salarial.

Articulo 72: Son deberes y atribuciones de las personas que integran la Comision:



a) Conocer y tramitar las denuncias de acoso u hostigamiento sexual o laboral
puestas a su conocimiento con discrecion, a efecto de no lesionar los derechos de
las personas involucradas, para esto, los integrantes deberan firmar un contrato de
confidencialidad con la Administracion.

b) Realizar el informe sobre la valoracién de la denuncia para determinar si procede
0 no la admisibilidad de la misma, de conformidad con lo dispuesto en el presente
Reglamento.

c) En caso que la Comision considere la admisibilidad de la denuncia, elevara su
conocimiento a quien ostente el cargo de alcalde, para que éste proceda a ordenar
la apertura del Procedimiento Administrativo y nombrar las personas miembros que
conformaran el Organo director o bien realizar la contratacion correspondiente.

Articulo 73: De las funciones de la Comisién Permanente Institucional. Las
funciones de la Comision seran:

a) Dictar y ejecutar las acciones de prevencion y de divulgacion del presente
reglamento, dentro de las cuales se deberan incluir actividades especificas para
prevenir, desalentar y evitar conductas de acoso u hostigamiento sexual o laboral,
tales como talleres, charlas, material impreso y afiches.

b) Proponer proyectos de politicas institucionales en materia de acoso u
hostigamiento sexual o laboral.

c) Velar por el efectivo cumplimiento de la reglamentacion institucional en materia
de acoso u hostigamiento sexual o laboral.

d) Divulgar las regulaciones que introduce este reglamento al marco normativo
institucional, asi como de la politica institucional de prevenciéon que se tome por
parte de la Municipalidad de Golfito, y todas las acciones dirigidas a prevenir y
sancionar el acoso u hostigamiento sexual o laboral.

e) Cualquier otra funcion relacionada con la materia de interés.

d) La Comision podra recomendar la implementacion de las medidas cautelares, en
caso que las estime pertinentes para la averiguacion de la verdad real de los hechos
y la proteccién de la persona denunciante.

e) Liderar la Prevencion del acoso u hostigamiento sexual o laboral en la
Municipalidad de Golfito y realizar las actualizaciones correspondientes en razén de
las reformas que se den en la materia de acoso u hostigamiento sexual o laboral.

f) Cualquier otra compatible con su condicion de integrante de la Comision
Permanente.



Articulo 74: Principios que informan el procedimiento: Informan el
procedimiento del acoso u hostigamiento sexual o laboral, los principios generales
del debido proceso, asi como los especificos como la proporcionalidad, la libertad
probatoria y la confidencialidad que deben tener las partes afectadas, los testigos,
Sus representantes y quienes intervienen en la investigacion y la resolucién del
caso.

Articulo 75: Todo el procedimiento administrativo se realizara bajo las regulaciones
gue establece la Ley General de la Administraciéon Publica en su Libro Segundo,
concretamente en cuanto al Procedimiento Ordinario.

Articulo 76: La denuncia podra interponerse de forma oral o escrita. Cualquier
persona miembro de la Comisién Permanente Institucional para la Prevencion y
Atencion del acoso u hostigamiento sexual o laboral, recibira la denuncia, para todos
los efectos legales.

Articulo 77: Requisitos de la denuncia: La denuncia contendra al menos la
siguiente informacion:

a) Nombre completo y calidades de la persona denunciante.
b) Nombre completo y calidades del funcionario que se denuncia.
c) Lugar o lugares donde sucedieron los hechos denunciados.

d) Descripcion de hechos o conductas de acoso u hostigamiento sexual o laboral
del que presuntamente ha sido objeto la persona denunciante.

e) Fecha aproximada en que tales hechos ocurrieron. La omision de este requisito
no produce la inadmisibilidad de la denuncia.

f) Aportar la prueba con la que cuenta para respaldar cada uno de los hechos
denunciados.

g) Fecha de interposicion de la denuncia.

h) En caso de que la denuncia se presente en forma verbal, podra ser grabada
siempre y cuando exista autorizacion del denunciante ante la persona miembro de
la Comision Permanente Institucional.

i) Medio para atender notificaciones.
j) Firma.

En los casos en los que la denuncia sea presentada en forma verbal, quien la recibe
la consignard en un acta, cumpliendo para ello los requisitos anteriormente
establecidos.



En todos los casos, se debera informar a la persona denunciante de las garantias
que la ley le concede. Quien denuncie por acoso u hostigamiento sexual o laboral
de forma temeraria, falsa o abusiva, podra ser sancionado disciplinariamente, previa
apertura de causa y observancia del debido proceso.

En caso de que la denuncia sea considerada inadmisible, se le comunicara al
denunciante el agotamiento de la via administrativa.

Articulo 78: Plazo para interponer la denuncia: El plazo para interponer la
denuncia sera de un afio y se computara a partir del ultimo hecho constitutivo del
supuesto hecho de acoso u hostigamiento sexual o laboral o a partir de que ceso la
causa justificada que le impidi6 a la persona denunciar. Ello de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 418 del Codigo de Trabajo.

Articulo 79: Prescripcién de la sancidn: La prescripcion para sancionar el acoso
laboral serd de un mes, segun lo establecido en el articulo 414 del Cdédigo de
Trabajo.

Articulo 80: Admisibilidad de la denuncia: Recibida la denuncia, la Comision
Permanente Institucional realizara la valoracion objetiva de la denuncia para evaluar
la procedencia de la misma. En caso de admisibilidad, la Comision Permanente
Institucional, elevara a conocimiento de quien ostente el cargo de alcalde, dentro
del plazo de cinco dias héabiles, para que proceda a la apertura del Organo Director
del Procedimiento.

En el supuesto que la persona denunciada sea quien ostenta la alcaldia, resolvera
quien ostente el Cargo de la Presidencia del Concejo Municipal, como maximo
jerarca. La Comision debera remitir el expediente administrativo en sobre sellado.

Articulo 81: Medidas cautelares: La persona que ostenta el cargo de alcalde,
podra imponer las medidas cautelares pertinentes, con la finalidad de evitar que se
obstaculice o afecte la investigacién de alguna forma. Las medidas cautelares
podran otorgarse por recomendacion del Organo Director o a solicitud de alguna de
las partes por medio de este Organo.

La interposicion de las medidas se realizard mediante resolucion motivada que
demuestre la existencia de motivos suficientes y contra ella cabran los recursos
ordinarios establecidos en la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 82: Tipos de medidas cautelares: A efectos de desarrollar el
procedimiento de manera diligente y transparente, seran procedentes las siguientes
medidas cautelares:

a) Separacion temporal de la persona denunciada/denunciante de su puesto de
trabajo con goce de salario.



b) Traslado temporal de la persona denunciante a un lugar diferente del sitio donde
normalmente desempefia sus funciones o solicitar el traslado de la persona
denunciada.

c) Ordenar al presunto acosador que se abstenga de acercarse, comunicarse 0
perturbar de modo alguno con la persona denunciante y ofendida, ni a los testigos
del denunciante.

Articulo 83: De la clasificacion de las faltas: Dependiendo de la gravedad de los
hechos denunciados, las faltas se clasificaran en leves, graves, y gravisimas.

De los criterios para establecer las sanciones o acciones correctivas: El Organo
Director del Procedimiento recomendara la sancidén o accién correctiva a imponer
segun la gravedad de la falta, para ello analizara la situacion tomando en cuenta los
siguientes criterios:

a) La conducta emitida u omitida por el denunciado.

b) La posicion de jerarquia y responsabilidad social e institucional de la persona
hostigadora.

c) La reincidencia en conductas tipificadas como acoso u hostigamiento sexual o
laboral.

d) La cantidad de personas acosadas.
e) Los efectos del acoso u hostigamiento sexual o laboral en el ambiente de trabajo.

f) Los efectos perjudiciales en el estado general de bienestar de la persona
hostigada, en sus condiciones materiales de empleo o prestacion de servicios.

Articulo 84: De las sanciones para las personas que cometan acoso u
hostigamiento sexual o laboral: Las sanciones aplicables, segun la gravedad de
la falta en que se incurra seran:

a) Amonestacion escrita.
b) Suspension sin goce de salario.

c) Despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 85: En caso que la persona funcionaria reincida en una nueva conducta de
acoso u hostigamiento sexual o laboral, debidamente comprobada a través de un
procedimiento administrativo, dentro del periodo de dos afios siguientes a la firmeza
de la primera sancion, se aplicara el despido sin responsabilidad patronal.



Articulo 86: Quien formule una denuncia por acoso u hostigamiento sexual o
laboral, so6lo podra ser despedido por causa justificada, originada en falta grave a
los deberes derivados de la relacion de servicios, segun lo establecido en el articulo
81 del Cdédigo de Trabajo, o bien por el vencimiento del cargo que ocupe. Igual
proteccion aplicara para las personas que hayan comparecido en condicion de
testigos en el procedimiento de investigacion de denuncia por hostigamiento laboral.

Articulo 87: Contrataciones externas de servicios: En las contrataciones
externas de servicios que tenga la institucion, se incluirdn reglas de dicha
contratacion con la empresa externa que se trate, que garantice el cumplimiento de
la legislacion en materia de acoso u hostigamiento sexual o laboral.

CAPITULO XXI
De las sanciones disciplinarias en general

Articulo 88: La inobservancia de los deberes y obligaciones o la violacion de las
prohibiciones por parte de los funcionarios de la Municipalidad en el desempefio de
sus funciones, las cuales se encuentran debidamente establecidas en el Codigo
Municipal, el Codigo de Trabajo, y este reglamento, se sancionara de acuerdo con
la gravedad de la falta cometida y siguiendo el procedimiento que en adelante se
indica.

Articulo 89: De acuerdo con el articulo anterior y el articulo 158 del Cédigo
Municipal, las sanciones por aplicar se clasifican en:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension del trabajo sin goce de salario hasta por quince dias.
d) Despido sin responsabilidad patronal.

Para efectos de aplicar una sancion, la reincidencia se considerara de acuerdo con
la falta cometida. Tales sanciones no se aplicaran atendiendo estrictamente el
orden en que aqui aparecen, sino a lo reglado en cada caso (articulo 159 del Codigo
Municipal), cuyas puniciones se haran de conocimiento del Departamento de
Recursos Humanos.



Articulo 90: La amonestacion verbal se aplicara por faltas leves a juicio de las
personas facultadas para imponer las sanciones, segun lo determine el reglamento
interno del trabajo.

Articulo 91: La amonestacion escrita se impondra cuando el servidor haya
merecido dos o0 mas advertencias orales durante un mismo mes calendario o
cuando las leyes del trabajo exijan que se le aperciba por escrito antes del despido,
y en los demas casos que determinen las disposiciones reglamentarias vigentes.

Articulo 92: La suspension sin goce de salario se aplicara una vez escuchados el
interesado y los compafieros de trabajo que él indique, en todos los casos en que,
segun las disposiciones reglamentarias vigentes, se cometa una falta de cierta
gravedad contra los deberes impuestos por el contrato de trabajo.

Articulo 93: El despido se efectuara sin responsabilidad patronal en los siguientes
casos:

a) En los casos de falta grave previstos en ese reglamento.
b) En los casos excepcionalmente previstos en este reglamento.

c) Cuando el funcionario incurra en alguna de las causales previstas en el articulo
81 del Cddigo de Trabajo, y otras disposiciones conexas y supletorias.

En los casos anteriores, el alcalde municipal podra aplicar una sancion de
suspension, de conformidad con el articulo anterior, valorando las circunstancias
atenuantes que se presenten en cada caso, y tomando en consideracion aspectos
tales como: la magnitud del dafio, tanto patrimonial como de la imagen institucional,
el grado de culpabilidad o dolo que determine la jerarquia del funcionario, su nivel
de responsabilidad dentro de la Municipalidad, y su expediente personal.

Articulo 94: Para aplicar AMONESTACION VERBAL O ESCRITA, previamente
debera concederse audiencia al funcionario en cumplimiento del debido proceso.

En los demas casos (suspension sin goce de salario y despido), debera abrirse un
procedimiento administrativo disciplinario de conformidad con el Libro Il de la Ley
General de la Administracion Puablica, para lo cual el alcalde nombrara o designara
el Organo Director que corresponda, sea unipersonal o colegiado.

El expediente que se levante al efecto, servira de base para la resolucion final del
Organo Director, y se conservara en los archivos del Departamento de Recursos
Humanos.



Articulo 95: Tanto la amonestacion verbal como la escrita, relacionadas con
aspectos disciplinarios ajenos a las faltas por inasistencia al trabajo, seran
impuestas por quien funge como jefe inmediato del funcionario, previo cumplimiento
del debido proceso.

Las sanciones de suspension sin goce de salario o despido, por inasistencia al
trabajo correspondera aplicarlas al alcalde, previo informe del Departamento de
Recursos Humanos y Procedimiento Administrativo Disciplinario Ordinario.

Articulo 96: Otras sanciones: Si la falta no tiene una sancion especifica, se
aplacaran las siguientes:

a) Amonestacion verbal: cuando el funcionario, en forma expresa cometa alguna
falta leve.

b) Amonestacion escrita: cuando el funcionario cometa falta leve por segunda vez
o incurra por primera vez en una falta considerada de cierta gravedad.

Articulo 97: Respecto del funcionario que incurra en las causales que se diran, sin
perjuicio de cualquier otra prevista en las leyes y reglamentos laborales y en este
reglamento, podra acordarse la gestion de despido para que pueda ser removido
de su puesto sin responsabilidad para la Municipalidad; siendo causas justas las
siguientes:

a) Las contenidas en el articulo 81 del Codigo de Trabajo.

b) Las contenidas en el articulo 369 del Cédigo de Trabajo.

c) Cuando el funcionario incurra por tercera vez en una de las faltas
consideradas de cierta gravedad.

d) El retraso injustificado en los procedimientos en que intervengan.

e) Cuando el funcionario acceda, sin la autorizacion correspondiente y por
cualquier medio, a los sistemas informaticos utilizados por la Municipalidad.

f) Cuando el funcionario se apodere, copie, destruya, inutilice, facilite, trasfiera,
o tenga en su poder sin autorizacién de la autoridad correspondiente,
cualquier programa de computacion y base de datos, utilizados por la
municipalidad.

g) Cuando el funcionario dafie los componentes materiales o fisicos de los
aparatos, las maquinas o los accesorios que apoyen el funcionamiento de
los sistemas informaticos disefiados para las operaciones de la
Municipalidad o para el trabajo diario de cuadrillas, con cualquier propésito.



h) Cuando el funcionario facilite el uso del cddigo y la clave de acceso
asignados para ingresar en los sistemas informaticos de la Municipalidad,
para que otra persona los use.

i) Cuando el funcionario actie como complice o instigador de las conductas y
hechos previstos en los cuatro incisos anteriores.

j) Por inhabilitacion para el desempefio de cargos publicos, decretada por
sentencia firme de la autoridad competente.

k) Cuando el funcionario colabore o facilite de manera directa o indirecta, por
accion u omisién de cualquier forma, el incumplimiento de la obligacién
tributaria de los administrados.

[) Cuando el funcionario oculte o destruya informacion, libros contables, bienes,
documentos, registros, sistemas, programas computarizados, soportes
magneéticos u otros medios de trascendencia municipal o tributaria en las
investigaciones y los procedimientos municipales o tributarios.

m) Cuando el funcionario divulgue, en cualquier forma o por cualquier medio, la
cuantia u origen de las rentas o cualquier otro dato que figure en las
declaraciones, o permita que estas 0 sus copias, libros o documentos que
contengan extractos o referencia de ellas, sean vistas por personas ajenas a
las que la Administracion Tributaria haya encargado para tal efecto.

n) Cuando el funcionario viole la confidencialidad en el procedimiento por casos
de hostigamiento o acoso sexual.

o) Cuando el funcionario oculte o altere informacion personal o profesional que
le inhabilite para el cumplimiento de su cargo.

p) Cuando el funcionario violente el Régimen de Prohibicion o Dedicacién
Exclusiva.

CAPITULO XXII
De la salud ocupacional y el equipo de trabajo

Articulo 98: Es deber de la Municipalidad, procurar el bienestar fisico, mental y
social de los funcionarios, para lo cual debera mostrar especial atencion e interés
en todo lo relacionado con la salud ocupacional.

Articulo 99: La Unidad o la Comision de Salud Ocupacional, elaborard e
implementara el programa de salud ocupacional que cubra a todas las
dependencias de la Municipalidad, de conformidad con el articulo 288 de la Ley
sobre Riesgos de Trabajo, numero 6727 de 24 de marzo de 1982 y sus reformas.



Articulo 100: La Municipalidad tomard las medidas necesarias, tendientes a
proteger eficazmente la vida, salud, integridad fisica y moral de los funcionarios,
manteniendo en adecuado estado de uso lo relativo a:

a) Edificaciones, instalaciones, equipo y materiales para la proteccion personal.

b) Suministros, uso y mantenimiento de equipos y materiales para la proteccién
personal.

Todos los servidores deberan ser informados de los riesgos que para su salud
conlleva su trabajo. Se debera ademas informar de todo factor de riesgo conocido
0 sospechoso en el ambiente de trabajo que puede afectar su salud o la del resto
de compairieros de trabajo.

Articulo 101: La Municipalidad promoverda y fortalecerd la creacion vy
funcionamiento oficial de Comisiones de Salud Ocupacional del Trabajo, para que
se capaciten en dicha materia, emergencias y riesgos; que sirvan de
retroalimentacion al resto de los funcionarios respecto a la difusion y préactica de
meétodos y sistemas técnicos de prevencion en forma permanente.

Capitulo XXIII
Riesgos del trabajo

Articulo 102: De acuerdo con lo que disponen los articulos 193 y siguientes del
Cddigo de Trabajo esta Municipalidad tendra asegurados a sus funcionarios contra
riesgos del trabajo por medio del Instituto Nacional de Seguros.

Articulo 103: Segun el articulo 195 del Cdodigo de Trabajo: "Constituyen riesgos del
trabajo los accidentes y enfermedades que ocurran a los funcionarios con ocasion
0 por consecuencia del trabajo que desempefien en forma subordinada, y
remunerada, asi como la agravacion o reagravacion que resulte como consecuencia
directa, inmediata e indudable de esos accidentes y enfermedades.”

Articulo 104: De conformidad con el articulo 196 del Cédigo de Trabajo: "Se
denomina accidente de trabajo a todo accidente que le suceda al trabajador como
causa de la labor que ejecuta 0 como consecuencia de ésta durante el tiempo que
permanezca bajo la direccion y dependencia del patrono o sus representantes y
que puede producirle la muerte o pérdida o reduccion, temporal o permanente de
la capacidad para el trabajo.



También se calificara de accidente de trabajo, el que ocurra al trabajador en las
siguientes circunstancias:

a) En el trayecto usual de su domicilio al trabajo y viceversa, cuando el
recorrido que efectia no haya sido interrumpido o variado, por motivo de su
interés personal, siempre que el patrono proporcione directamente o pague el
transporte, igualmente cuando en el acceso al centro de trabajo deban
afrontarse peligros de naturaleza especial, que se consideren inherentes al
trabajo mismo. En todos los deméas casos de accidentes en el trayecto, cuando
el recorrido que efectle el trabajador no haya sido variado por interés personal
de éste, las prestaciones que se cubran seran aquellas estipuladas en el
Caddigo de Trabajo y que no hayan sido otorgadas por otros regimenes de
seguridad social, parcial o totalmente.

b) En el cumplimiento de 6rdenes del patrono, o en la prestacion de un
servicio bajo su autoridad, aunque el accidente ocurra fuera del lugar de trabajo
y después de finalizar la jornada.

En el curso de interrupcion del trabajo, antes de empezarlo o después de
terminarlo, si el trabajador se encontrare en el lugar de trabajo o en el local de
la empresa, establecimiento o explotacion, con el consentimiento expreso o
tacito del patrono o sus representantes.

a. En cualquiera de los eventos que define el inciso e) del articulo 71 del
Cddigo de Trabajo."

Articulo 105: Segun el articulo 197 del Cédigo de Trabajo: "Se denomina
enfermedad del trabajo a todo estado patolégico, que resulte de la accion
continuada de una causa, que tiene su origen y motivo en el propio trabajo o en el
medio y condiciones en que el trabajador labora, y debe establecerse que éstos han
sido la causa de la enfermedad.

Articulo 106: De acuerdo con lo que establece el articulo 284 del Cédigo de
Trabajo, esta Municipalidad esta obligada a:

a) Permitir a las autoridades competentes la inspeccion perioddica de los centros de
trabajo y la colocacion de textos legales, avisos, carteles y anuncios similares,
referentes a salud ocupacional;



b) Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias para la capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores, en materia de salud ocupacional;

c) Cumplir con las normas y disposiciones legales y reglamentarias sobre salud
ocupacional; y

d) Proporcionar el equipo y elementos de proteccion personal y de seguridad en el
trabajo y asegurar su uso y funcionamiento.

Articulo 107: De conformidad con el articulo 285 del Codigo de Trabajo, “Todo
trabajador debera acatar y cumplir en lo que sea aplicable, en los términos de Ley
sobre riesgos de trabajo, su reglamento, los reglamentos de Salud Ocupacional que
se promulguen y las recomendaciones que, en esta materia le formulen las
autoridades competentes.” Seran obligaciones del funcionario, ademas de las que
sefialan otras disposiciones de la Ley mencionada y este reglamento, las
siguientes:

a) Someterse a los examenes médicos que establezca el Reglamento de la Ley
u ordenen las autoridades competentes, de cuyos resultados debera ser
informado;

b) Colaborary asistir a los programas que procuren su capacitacién, en materia
de salud ocupacional;

c) Participar en la elaboracion, planificacion y ejecucion de los programas de
salud ocupacional en los centros de trabajo; y

d) Utilizar, conservar y cuidar el equipo y elementos de proteccion personal y
de seguridad en el trabajo, que se le suministren.

Articulo 108: Ademas de otras que establece este reglamento esta
terminantemente prohibido a todo trabajador:

a) Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de salud ocupacional;

b) Remover, sin autorizacion, los resguardos y protecciones de las maquinas,
Gtiles de trabajo e instalaciones;

c) Alterar, dafar, destruirlos equipos y elementos de proteccion personal, de
seguridad en el trabajo o negarse a usarlos sin motivo justificado;



d) Alterar, dafiar o destruir los avisos y advertencias sobre condiciones,
sustancias, productos y lugares peligrosos;

e) Hacer juegos o dar bromas que pongan en peligro la vida, salud e integridad
personal de los compafieros de trabajo o de terceros; y

f) Manejar, operar o hacer uso de equipo y herramientas de trabajo para las
cuales no cuenta con autorizacion y conocimientos.

Articulo 109: El incumplimiento por parte del funcionario de las obligaciones
referidas en el articulo anterior, se calificaran como FALTAS GRAVES.

CAPITULO XXIV
De la terminacién de la relaciéon de servicio

Articulo 110: Los funcionarios regulares terminaran su relacion de servicios con la
Municipalidad cuando se dé uno de los siguientes supuestos:

a) Renuncia del funcionario, debidamente aceptada

b) Despido del funcionario

c) Traslado del funcionario a otra institucion del Estado.

d) Fallecimiento del funcionario

e) Jubilacion del funcionario

f) Invalidez total o permanente del funcionario debidamente declarada.
g) Nulidad del nombramiento

h) Cuando el funcionario se acoja a un programa de movilidad laboral voluntario u
obligatorio.

Articulo 111: En el caso del funcionario interino terminara su relacion de servicio:



a)

b)

g)

Cuando el titular de un puesto se reintegre al mismo, ya sea por un
vencimiento de permiso o licencia que disfrutaba, o porque no se supero el
periodo de prueba correspondiente, 0 porque su ascenso interino llegé a su
vencimiento.

Cuando se escoja de la terna 0 nébmina el candidato para ocupar su puesto
en propiedad.

Cuando el interino incurre en falta grave o en causal de despido, en cuyo
caso debe garantizarle el debido proceso.

Cuando por razones técnicas, el puesto que ocupa se reestructura y varian
las condiciones y requisitos y el funcionario no retina los insumos.

Renuncia del funcionario debidamente aceptada
Jubilacion del funcionario

Invalidez total o permanente del funcionario debidamente declarada.

Articulo 112: En el caso del funcionario nombrados a plazo fijo, u otra determinada,
la relacion de servicio se terminara:

a)

b)

Por vencimiento del plazo en que fue nombrado, o terminacién respecto de
la obra para cuya realizacién fue contratado.

Cuando por disposiciones técnicas, el puesto que ocupa se reestructure y
varien las condiciones y requisitos y no retna los mismos.

Que incurra en causal de despido para lo cual debe garantizarse el debido
proceso.

Renuncia del funcionario
Fallecimiento del funcionario

Jubilacion del funcionario



Capitulo XXV
Disposiciones generales

Articulo 113: Todas las quejas, peticiones, reclamos, sugerencias, entre otras
intervenciones, surgidas en la relacién de servicio, pero que no se circunscriba a
aspectos disciplinarios, deberan ser dirigidas a las jefaturas inmediatas, en forma
respetuosa objetiva y comedida.

Articulo 114: Ante la falta de disposiciones de este reglamento aplicables a un caso
determinado, deben tenerse como normas supletorias el Codigo Municipal, el
Caodigo de Trabajo, la Ley General de la Administracion Publica, Reglamentos de la
Municipalidad de Golfito, los Convenios Internacionales de la Organizacion
Internacional del Trabajo, ratificados por la Asamblea Legislativa y las demas leyes
y reglamentos conexos.

Articulo 115: El presente reglamento entrara en vigencia en la fecha de aprobacién
del Concejo Municipal. Se procedera a notificar a cada uno de los funcionarios
municipales, incluyendo al Alcalde Municipal.

Articulo 116: La Municipalidad se reserva el derecho de adicionar o modificar en
cualguier momento las disposiciones de este reglamento, cumpliendo con lo
dispuesto por el articulo 136 inciso e) de la Ley General de la Administracion
Publica.

Articulo 117: Rige a partir de su publicacion. Lic. Freiner W. Lara Blanco- Alcalde
Municipal.

Aprobado por el Concejo Municipal en la Sesion Extraordinaria numero Cincuenta,
celebrada el dia trece de febrero del afio dos mil veinticuatro, contenido en el
Capitulo Tercero, articulo tres, ACUERDOS N°04 y N°05.

1 vez.—Solicitud N° 497926.—( IN2024852796 ).
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1. Proposito

Articula y organiza las acciones del proceso de admision que realiza la Universidad Nacional
para el ingreso de las personas postulantes a la institucion con fundamento en las necesidades
del desarrollo nacional, su mision, valores y los principios de igualdad de oportunidades,
equidad, excelencia académica, transparencia y democratizacion.

2. Alcance

Operacionaliza el Reglamento General de Admision, Seguimiento y Permanencia, aprobado
por el Consejo Universitario segin acuerdo SCU-1123-2015 y publicado en UNA Gaceta 14-
2015.

Orienta a la poblacion estudiantil de primer ingreso e instancias universitarias que intervienen
en el proceso de ingreso a la Universidad Nacional a cumplir con los fines establecidos por
la Institucion para la admision a carreras de grado.

Ademas, guia a las personas estudiantes regulares y de otras categorias sobre el
procedimiento para formalizar el ingreso a una carrera de grado en la Universidad Nacional.

3. Documentos normativos y de referencia
Este procedimiento se operacionaliza, bajo el siguiente marco normativo:

Constitucion Politica.

Ley General de la Administracion Pablica N°6227, del 2 mayo de 1978.

Ley Simplificacion Tramites N°8220, del 11 de marzo de 2002.

Ley sobre la Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad N°

7600, del 29 de mayo de 1996.

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
N°8131, del 16 de octubre de 2001.

e Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica
N°8422, del 29 de octubre de 2004.

e Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales
Ley N.° 8968.

e Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 del 24 de octubre de 1990.

e Ley de Certificados, Firma Digital y Documentos Electronicos N° 8454 del 13 de
octubre de 2005.

e Decreto Ejecutivo N° 41903-MP, Oficializacion y Declaracion de Interés Publico
de la base de datos de personas de etnia Térraba/Broran como mecanismo de
consulta para la Administracion Pablica.

e Estatuto Organico de la Universidad Nacional.

e Compendio Leyes, Decretos y Convenios de la Educacion Superior Universitaria
Estatal de Costa Rica, N° 02-2013, Consejo Nacional de Rectores.

e Politicas de Admision, Alcance N° 5, Gaceta 14-2015.

e Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias.

e Reglamento General de Admisién, Seguimiento y Permanencia, aprobado por el
Consejo Universitario segin acuerdo SCU-1123-2015 y publicado en UNA
Gaceta 14-2015.

e Reglamento del Uso de Instalaciones Universitaria, publicado en la Gaceta

ordinaria N°16-2017 SCU-ACUE-2486, del 16 de noviembre de 2017.



e Reglamento General sobre los Procesos de Ensefianza y Aprendizaje de la
Universidad Nacional, publicado en la Gaceta ordinaria N°17-2017, diciembre
del 2017.

e Gaceta ordinaria N° 16-2019 al 29 de noviembre de 2019.

e Alcance N° 3 a la una-gaceta N° 5-2020 al 31 de marzo de 2020.

e Manual para la Elaboracion de Disposiciones Normativas.

e Calendario Universitario.

e Criterio Juridico UNA-AJ-DICT-479-2020 y correo electronico emitido por la
Asesora Sussy Arias Hernandez.

e Instruccion UNA-DR-DISC-003-2021, Remision y Transferencia de documentos
electrénicos y digitales al Archivo Especializado de Expedientes Estudiantiles del
Departamento de Registro.

e Convenios entre la Universidad Nacional e Instituciones Nacionales e
Internacionales.

e Convenios entre la Universidad Nacional y Universidades Estatales ante
CONARE.

4. Glosario

Accidn Afirmativa: Acto que consiste en eximir de la Prueba de Aptitud Académica a las
personas postulantes que provengan de poblaciones que se consideran de interés
institucional.

Accidn afirmativa cuotas: asignacion de una cantidad de cupos por carrera de una Sede,
Seccion o Campus de la Universidad Nacional, para la admision de personas provenientes de
un territorio o zona indigena.

Carrera: Corresponde a los procesos de ensefianza y aprendizaje en los que interactian
docentes y estudiantes alrededor de un objeto de estudio. Siendo su naturaleza esencialmente
docente, en ella se articulan actividades de investigacion, extension y produccion. La carrera
conduce a la obtencién de un pregrado (diplomado, profesorado), un grado (bachillerato,
licenciatura), o un posgrado (especializacion, maestria o doctorado).

Certificacion: certificacion de titulo, estudiantes en condicion de graduando o graduado.

Certificacion de persona indigena: documento oficial con firma original o firma digital y
con firma y sello cuando corresponda de la Asociacion de Desarrollo Indigena, Autoridades
Etnicas de Mayores al Derecho Ancestral (Consejo de Mayores) o Registro Civil de Costa
Rica.

Declaracion Jurada: documento disefiado por el Departamento de Registro con el aval de
la Asesoria Juridica, para la verificacion de informacion requerida en el proceso de admision,
que posteriormente seran ratificadas por las instancias correspondientes, con firma del
postulante.



DIMEX: Documento de Identidad Migratorio para Extranjeros, emitido por la Direccion
General de Migracion y Extranjeria para personas fisicas extranjeras residentes y aquellas
acreditadas con una categoria especial. (https://www.migracion.go.cr).

Diploma: Es el documento probatorio de que una persona ha cumplido con los requisitos
correspondientes a un plan de estudios. En este documento se consigna la institucion que lo
otorga, el nombre del graduado, el grado académico y el titulo (Compendio Leyes, Decretos
y Convenios de la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica, No 02-2013,
Consejo Nacional de Rectores).

e Diplomado: Es el grado académico que se otorga a las personas que cumplen con
los requisitos de un programa universitario (carrera corta) que se caracteriza por
los siguientes elementos: créditos 60, maximo 90, Duracién minimo 4 ciclos lectivos
de 15 semanas o su equivalente maximo 6 ciclos. (Compendio Leyes, Decretos y
Convenios de la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica, No 02-
2013, Consejo Nacional de Rectores).

e Bachillerato: Es el grado académico que se otorga a las personas que cumplan los
requisitos de un programa universitario que se caracteriza por los siguientes
elementos: Créditos minimo 120 maximo 144, duracién minimo 8 ciclos de 15
semanas o su equivalente. Compendio Leyes, Decretos y Convenios de la Educacion
Superior Universitaria Estatal en Costa Rica, No 02-2013, Consejo Nacional de
Rectores. (Compendio Leyes, Decretos y Convenios de la Educacién Superior
Universitaria Estatal en Costa Rica, No 02-2013, Consejo Nacional de Rectores).

e Licenciatura: Es el grado académico que se otorga a las personas que cumplan los
requisitos de un programa universitario que se caracteriza por los siguientes
elementos: para aquellas carreras en las que se otorga el bachillerato universitario,
el minimo de créditos para la licenciatura es de 150, y el maximo 180. Cuando el
plan de estudios de una licenciatura esta sustentado sobre el plan de estudios de un
bachillerato universitario, los créditos para la licenciatura se deben cortar en forma
adicional a los del bachillerato: 30 como minimo, 36 como maximo. Estos créditos
no incluyen el trabajo final de graduacion. (Compendio Leyes, Decretos y Convenios
de la Educacién Superior Universitaria Estatal en Costa Rica, No 02-2013, Consejo
Nacional de Rectores).

Empadronamiento: es el tramite de inscripcion donde se formaliza el ingreso a una carrera
de grado o posgrado en la Universidad Nacional.

Equiparacion de cursos: Equiparacion es el acto mediante el cual la universidad acepta los
estudios realizados por una persona, en otras instituciones de educacion superior
debidamente reconocidas, ya sea nacional o extranjera, y que han conducido a la aprobacién
de cursos equiparables con cursos que se imparten para una determinada carrera de su oferta
académica. La equiparacion implica dar por aprobados los cursos, otorgar los creditos
respectivos y, cuando corresponda, su incorporacion con las siglas EQ en el historial de
estudios de la persona solicitante. (Articulo 6 del Reglamento de Reconocimiento y
Equiparacion de Estudios, Grados, Titulos, Idiomas y Acreditacion por Experiencia).


https://www.migracion.go.cr/

Equivalencia de cursos: Se denomina equivalencia a la resolucion que rinde una Unidad
Académica sobre cursos que se hayan realizado en la Universidad Nacional ya sea en la
misma Unidad Académica o en otra. La resolucion sobre equivalencia supone que la Unidad
Académica acepta o rechaza que los estudios cursados corresponden o son similares en
objetivos, contenido y créditos con cursos ofrecidos por esa unidad”. (UNA GACETA del 3
de noviembre del 2003, acuerdo SCU-1946-2003).

Estudiante regular: Es aquel admitido y matriculado en la Universidad Nacional con objeto
de adquirir formacion conducente a la obtencién de un grado académico o titulo que otorgue
la Universidad, independientemente del tipo de financiamiento. Incluye asimismo a aquellos
estudiantes que se encuentran activos en la elaboracion del trabajo final de graduacién, sea
cual fuere su modalidad, hasta por el plazo estipulado en este reglamento. (Articulo 4 del
Reglamento general sobre los procesos de ensefianza y aprendizaje de la Universidad
Nacional).

Estudiante Especial: es la persona procedente de otra universidad, nacional o extranjera,
que tiene al menos aprobado el primer afio de estudios de la carrera en que esta inscrito en la
universidad de origen y que matricula cursos de grado o posgrado en la Universidad
Nacional. (Reglamento General del Proceso de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad
Nacional).

Estudiante Extraordinario: es la persona que demuestra una actitud superior en el &rea de
conocimiento de la carrera y a quien se le permite matricular uno o varios cursos
pertenecientes a un plan de estudios, al margen de los requisitos que establece el sistema de
admision para estudiantes regulares. (Reglamento General del Proceso de Ensefianza y
Aprendizaje de la Universidad Nacional).

Estudiante matriculado: persona postulante admitida que hace efectiva la matricula de los
cursos de la carrera seleccionada.

Graduandos: persona estudiante regular que recibié o estd proximo a recibir un grado
universitario.

Grupos de Interés Institucional: poblaciones que, en el marco de la misién, el plan
estratégico institucional, los planes de desarrollo de las regiones, los planes estratégicos y
operativos de las unidades académicas, ingresan a la Universidad Nacional amparados a
convenios con universidades puablicas, instituciones nacionales e internacionales, para
desarrollar una oferta académica, con vision territorial y de gran interés para la Universidad.
Estos grupos pueden ser objeto de procesos de admision diferenciados en cuanto al
cronograma anual aprobado en esta materia.

Historial Académico: listado que contiene las materias cursadas, asi como las calificaciones
respectivas de los ciclos concluidos.

Lista de remision: instrumento de control previsto para la transferencia de la documentacion
de una dependencia a otra. (Ley de Sistema Nacional de Archivo N°7202).



No declarado: persona estudiante regular que cuenta con materias en el Historial Académico,
pero no esta ligado a ninguna carrera universitaria.

Postulante: “que entregd la solicitud de admision o de inscripcion”. Consulta de
https://www.registro.una.ac.cr/see/index.php/quienes-somos/modalidades-de-estudiante-y-
postulante

Postulante admitido: es la persona seleccionada por la Unidad Académica y ratificado
mediante Acuerdo por el Consejo de Gestion para la Admision.

Postulante elegible: es la persona que completa la etapa de inscripcion y cuenta con la
validacién del Departamento de Registro.

Postulante inscrito: que entregd la solicitud de admisién o de inscripcion. Sitio de
Estadisticas Estudiantiles de la Universidad Nacional.

Postulante primer ingreso: persona que desee ingresar por primera vez a la Universidad
Nacional a una carrera de pregrado o grado.

Prueba de Aptitud Académica: prueba que mide razonamiento en contextos verbales y
matematicos.

Titulo: Es uno de los elementos que contiene el diplomay designa el objeto del conocimiento
o0 del quehacer humano en la que el individuo ha adquirido ciertas habilidades y destrezas. El
titulo, en su alcance mas simple, designa el area de accion en que ha sido formado y
capacitado (Compendio Leyes, Decretos y Convenios de la Educacion Superior Universitaria
Estatal en Costa Rica, No 02-2013, Consejo Nacional de Rectores).


https://www.registro.una.ac.cr/see/index.php/quienes-somos/modalidades-de-estudiante-y-postulante
https://www.registro.una.ac.cr/see/index.php/quienes-somos/modalidades-de-estudiante-y-postulante

5. Descripcion del procedimiento

Este Procedimiento contiene la secuencia de etapas, que deben de llevar los postulantes del proceso de
admision a la Universidad Nacional y las personas estudiantes regulares para el proceso traslado de carrera
u optar por una segunda opcién de carrera:

5.1 Etapa de Ingreso y Ubicacion en Carrera

5.11
5.12
5.1.3
5.14
5.15
5.16
5.1.7
5.18
5.1.9
5.1.10
5.1.11
5.1.12
5.1.13
5.1.14
5.1.15
5.1.16
5.1.17
5.1.18
5.1.19
5.1.20

Establece el cronograma del proceso de admision

Define el costo de la solicitud de inscripcion

Exonera del pago al derecho de inscripcion

Inscribe al proceso de admision

Selecciona la opcion de carrera y realiza cambio de carrera

Determina la Nota de la Educacion Diversificada

Aplica Prueba de Aptitud Académica

Mantiene la vigencia de la nota de la Prueba de Aptitud Académica

Realiza la reinscripcion para mantener la nota de la Prueba de Aptitud Académica
Aplica Prueba de Aptitud Especifica

Determina la vigencia de la Prueba de Aptitud Especifica

Aplica los componentes del promedio de admision

Aplica el Modelo de Estratificacion y Tipificacion

Establece los criterios para el establecimiento de cupos

Establece la matricula minima para la apertura de una promocién de una carrera
Determina la nota minima de ingreso a la Universidad Nacional

Registra el Titulo Bachiller en Educacion Media

Organiza el proceso de matricula para postulantes de primer ingreso

Ejecuta proceso para la matricula de postulantes de nuevo ingreso

Ejecuta proceso por Excepciones y Convenios

5.2 Estudiantes regulares y de otras categorias

521

5.2.2

523

524

525

5.2.6
5.2.7

5.2.8

5.29

Establece el periodo de inscripcion para estudiantes regulares que desean trasladarse de carrera u
optar por una segunda opcion de carrera

Selecciona la Forma de concurso para personas estudiantes regulares para trasladarse de carrera u
optar por una segunda carrera

Inscribe para concurso de estudiantes regulares que se trasladan de carrera u optar por una segunda
opcién de carrera

Cambia la opcion de la carrera seleccionada en el proceso traslado de carrera u optar por una
segunda carrera

Valida los requisitos establecidos para el proceso traslado de carrera u optar por una segunda opcion
de carrera

Establece los cupos para estudiantes regulares

Asigna cupos para estudiantes regulares que realizan el proceso traslado de carrera u optar por una
segunda carrera

Establece las etapas de empadronamiento para estudiantes regulares que realizaron el proceso
traslado de carrera u optar por una segunda opcién de carrera

Pierde del cupo en una carrera por no efectuar el empadronamiento del proceso de traslado de
carrera u optar por una segunda opcion de carrera




5.2.10 Empadrona en dos carreras de grado como maximo

5.2.11 Inscribe como estudiante en categoria extraordinaria y especial
5.2.12 Ingresa a carrera por via equivalencia de cursos

5.2.13 Ingresa a carrera por via de reconocimiento y equiparacion de cursos
5.2.14 Ingresa a carrera con Titulo Universitario Atinente

5.2.15 Ingresa a carreras virtuales

5.2.16 Traslada de Sede a la misma carrera

5.2.17 Ingresa a carrera con cursos que pertenecen a un tronco coman
5.2.18 Ingresa a carrera para cursar créditos complementarios

5.2.19 Ingresa como estudiante especial

5.2.20 Ingresa como estudiante extraordinario

5.2.21 Reingresa a carrera

5.2.22 Ingresa por Convenios y Grupos de Interés Institucional
5.2.23 Empadrona por excepcion por falta de cumplimiento de requisitos
5.2.24 Empadrona por excepcion justificado por unidades académicas

5.1 ETAPA DE INGRESO Y UBICACION EN CARRERA

Secuencia de Etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

5.1.1 Establece el
cronograma del proceso
de admision

5.1.1.1 Coordinay establece el cronograma del
proceso de admision con las universidades
estatales participantes y otras instancias
internas y externas.

5.1.1.2 Presenta para su conocimiento el cronograma
de admision ante el Consejo de Gestion para
la Admision.

5.1.1.3 Comunica para cada periodo el cronograma
del proceso de admision.

5.1.1.4 Amplia, de considerarlo necesario, mediante
resolucién debidamente fundamentada, el
periodo de inscripcion para postulantes que
desean ingresar a la Universidad Nacional, en
coordinacion con el Departamento de
Registro.

Este periodo de ampliacion debera finalizar,
como maximo, cinco dias habiles antes del
cierre del periodo de digitacion de las
solicitudes de inscripcion.

5.1.1.5 Publica el cronograma de admision en la
pagina Web institucional y en otros medios para
garantizar los principios de igualdad y transparencia.

Jefatura, Seccion de
Admisiones

Director/a,
Departamento de
Registro

Vicerrector/a de
Docencia

Vicerrector/a de
Docencia

Director/a,
Departamento de
Registro




5.1.2 Define el costo de
la solicitud de inscripcion

5.1.2.1 Determina el
inscripcion.

costo de la solicitud de

5.1.2.2 Avala el costo definido para el periodo
correspondiente.

5.1.2.3 Solicita el reembolso del costo cuando no
proceda la inscripcion, por el medio que
determine el Departamento de Registro.
Finaliza diez dias habiles después del periodo
de inscripcion.

5.1.2.4 Tramita la devolucion del monto del costo de
la solicitud de inscripcion.

Consejo Asesor de
directores de Registro
de CONARE

Comisién de
Vicerrectores de Vida
Estudiantil de
CONARE

Postulante

Director/a
Departamento de
Registro

5.1.3 Exonera del pago

al derecho
inscripcion

de

5.1.3.1 Establece anualmente los criterios para la
exoneracion del pago al derecho de inscripcion
y los somete a aprobacién ante el Consejo de
Gestion para la Admision.

5.1.3.2 Divulga mediante la pagina web del
Departamento de Registro y otros medios,
segun se considere oportuno, los criterios para
la exoneracion aprobados para el periodo.

5.1.3.3 Aplica los criterios establecidos para la
exoneracion del pago al derecho de
inscripcion.

5.1.3.4 En caso de requerir modificaciones a estos
criterios, realiza la propuesta y la traslada a la
Direccion del Departamento de Registro, para
el analisis, aprobacion y el traslado para su
aval a la Vicerrectoria de Docencia.

5.1.3.5 Tramites para la exoneracion.

a) Comunica mediante circular a las personas
orientadoras de las instituciones de educacion
secundaria del pais, el procedimiento y los
criterios para la exoneracion del pago al
derecho de inscripcion de la poblacion

Vicerrector(a)
de Docencia

Director(a) del
Departamento
de Registro

Jefatura, Seccion de
Admisiones
Director,
Departamento de
Registro

Jefatura, Seccion de
Admisiones




estudiantil, asi coOmo Su mecanismo de
aplicacion.

b) Envia a la Jefatura de la Seccion de
Admisiones del Departamento de Registro la
declaracion jurada de su condicion
socioecondmica por el medio que determine el
Departamento de Registro, segun el calendario
del proceso de admision, en el caso de
personas postulantes egresadas de secundaria
y proveniente del Sistema de Educacion
Abierta
Cuando se trate de personas menores de edad,
la declaracién jurada debe ser firmada por el
padre, madre o encargado.

Postulante egresado
de Secundaria y del
Sistema de Educacion
Abierta

5.14

Inscribe
proceso
admisién

al
de

5.1.4.1 Inscripcion via web:

5.1.4.1.1 Ingresa a la pagina
https://www.admision.ac.cr

5.1.4.1.2 Seregistra en el sistema.

5.1.4.1.3 Ingresa al sistema con el correo electronico
y la clave y completa los datos solicitados.

5.1.4.1.4 Selecciona la Universidad Nacional y
completa los datos indicados: opcion de
carrera, si requiere solicitud de apoyos
(adecuaciones) y si aplica la Prueba de
Aptitud Académica en dia diferente a
sébado por motivo religioso.

5.1.4.1.5 Paga el derecho de inscripcion en
modalidad web.

5.1.4.2 Inscripcion via presencial.

5.1.4.2.1 Completa la Solicitud de Inscripcion.

5.1.4.2.2 Paga el arancel del derecho de
inscripcion  correspondiente  en  las
instancias bancarias autorizadas.

5.1.4.2.3 Envia la Solicitud de Inscripcion y el
comprobante de pago por el medio que
determine el Departamento de Registro.

5.1.4.2.4 O entrega la Solicitud de Inscripcion en
los puntos de recepcion publicados en el
Folleto de Inscripcion a las
universidades estatales.

5.1.4.2.5 Recibe el comprobante de inscripcion.

Postulante

Postulante




5.1.4.3 Verifica su correcta inscripcion en los medios
que se determine el Departamento de Registro
para ese fin.

5.1.4.4 Apela de considerarlo necesario, en las fechas
establecidas por el medio que determine el
Departamento  de Registro segun el
cronograma del proceso de admision.

5.1.4.5 Si se inscribe utilizando ambas formas (via
web o via presencial), mantiene el numero de
la primera solicitud que se incluya en el
sistema via web.

5.1.4.6 Realiza la reinscripcion por el medio y el
periodo que determine el Departamento de
Registro en caso de haber efectuado la Prueba
de Aptitud Académica en el periodo anterior y
optar por mantener el resultado de la Prueba de
Aptitud Académica para ingresar a la
Universidad Nacional. Quién realice la
reinscripcion, y a la vez se inscriba via web o
via presencial, se le considera como vélida esta
altima.

Postulante

5.1.5 Selecciona la
opcién de carrera
y realiza cambio
de carrera

5.1.5.1 Establece los periodos para seleccionar o
cambio de opcidn de carrera.

5.1.5.2 Divulga mediante la pagina web del
Departamento de Registro y otros medios, los
periodos para este proceso.

5.1.5.3 Seinscribe a la carrera de su interés.
5.1.5.4 Cambia su opcion de carrera, de considerarlo
necesario.

5.1.5.5 Conserva el ultimo cambio realizado y
registrado en el sistema de admision.

5.1.5.6 Envia, de ser necesario y en el periodo
establecido, un correo electrénico solicitando
el cambio de carrera, a la jefatura de la Seccion
de Admisiones.

Jefatura,
Seccién de
Admisiones

Postulante

Postulante




Esto aplica Unicamente para las personas
postulantes inscritas en carreras que requieren
la Prueba de Aptitud Especifica.

5.1.6 Determina la Nota
de Educacion
Diversificada

5.16.1

5.1.6.2

5.16.3

Calcula la nota de la Educacion
Diversificada, que es un componente del
promedio de admision y tiene un valor del
40%. Esta nota se calcula seguin la modalidad
educativa de la que proceda la persona
postulante.

Solicita al Ministerio de Educacion Publica,
la nota de la educacion diversificada de las
personas postulantes a las universidades
estatales, las calificaciones que se tomaran en
cuenta para el célculo de la nota de la
Educacion Diversificada corresponden a las
materias: Espafiol, Matemaéticas, Estudios
Sociales, Educacién Civica, Inglés o Francés
(la de mayor nota) y Biologia o Quimica o
Fisica (la de mayor nota).

La nota de la Educacion Diversificada para
la persona que esta cursando el ultimo afio
segundariay egresada del 2002 a la fecha del
Sistema Educativo Formal se tomaré la nota
de cuarto afio para los colegios académicos,
y cuarto y quinto afio para colegios técnicos.

a) Colegio Académico Diurno o Nocturno.

b) Telesecundaria y Liceo Rural.

c) Colegio Nacional Virtual Marco Tulio
Salazar.

d) Colegios costarricenses que participan en
el programa Bachillerato Internacional.

e) Colegios Artisticos.

f) Colegio Técnicos Profesionales.

g) Programa Nuevas Oportunidades.

h) Colegio Nacional de Educacion a
Distancia (CONED).

i) Centro Integrado de Educacion para
Jovenes y Adultos (CINDEA).

Instituto  Profesionales  de

Comunitaria (IPEC-CINDEA).

Educaciéon

Verifica que la institucién educativa reporte
correctamente al MEP la nota de la
Educacion Diversificada.

Ministerio de
Educacion
Publica

Equipo Asesor
de Directores de
Registro-
CONARE

Ministerio de
Educacion
Publica

Postulante




5.1.6.4 Envia la certificacion con las calificaciones
desglosadas por trimestre o semestre de los
dos ultimos afios si es graduado de colegio
académico o de los tres ultimos afios si es
graduado de un colegio técnico, por el medio
que determine el Departamento de Registro
en el periodo establecido.

5.1.6.5 Poblacion estudiantil actual o egresada de las
modalidades de Educacion Abierta

5.1.6.5.1 Bachillerato por Madurez:

Considera el promedio calculado por el Ministerio de
Educacién Publica de las notas obtenidas en las seis
Pruebas de Bachillerato en Educacion Media
(Espafol, Estudios Sociales, Matematica, ldioma
Extranjero, Ciencias -Biologia o Fisica 0 Quimica- y
Educacién Civica).

5.1.6.5.2 Bachillerato: Programa de Educacion
Diversificada a Distancia (EDAD)

Para la persona estudiante que han llevado completo
el Programa EDAD, el promedio de Educacion
Diversificada sera calculado con base en los resultados
de las dos pruebas (y la comprensiva si fuera el caso),
de cada una de las seis materias basicas de: (Espafiol,
Matemaética, Estudios Sociales, Educacion Civica,
Idioma Extranjero y Ciencias-Biologia o Fisica o
Quimica), segun lo establecido por el Ministerio de
Educacién Publica.

5.1.6.5.3 Participacién simultanea en el programa de
EDAD y Bachillerato por Madurez:

La poblacion estudiantil que no haya obtenido el
minimo de aprobacién de las pruebas uno y dos, y la
comprensiva, en las seis materias del programa
EDAD, el MEP no reporta promedio de la Educacion
Diversificada a la UNA.

5.1.6.5.4 Paraesta poblacion estudiantil se considera
el promedio de las notas obtenidas en las
seis pruebas de Bachillerato por Madurez
(Espaiiol, Estudios Sociales, Matematica,
Idioma Extranjero, Ciencias -Biologia o
Fisica o Quimica- y Educacién Civica).

La persona
inscrita que
haya concluido
la Educacion
Diversificada en
el afo 2001 y
afos anteriores

Postulante




5.1.6.5.5 Poblacion estudiantil proveniente de
instituciones de secundaria del exterior:

Enviar la certificacion de notas de todas las
materias académicas de secundaria (contenidos
equivalentes a idioma del pais de origen, Estudios
Sociales, Matemética, Idioma Extranjero, Ciencias
y Educacion Civica), en el penaltimo afio y en los
primeros dos trimestres del altimo afio o el primer
semestre del ultimo afio, en el medio que determine
el Departamento de Registro, segun el calendario
del proceso de admision.

5.1.6.5.5.1 La certificacién de notas debe:

a) Estar apostillada conforme a la Ley N.° 8923,
publicada en la Gaceta N.° 47 del 8 de marzo
de 2011 o autenticada por la Embajada o
Consulado de Costa Rica en el pais de
procedencia y autenticada por el Ministerio de
Relaciones Exteriores de Costa Rica.

b) Contener la escala de calificacion utilizada en
el pais de origen, con la especificacion de nota
minima y maxima de aprobacion.

c) Contener las notas de cada materia en escala
numérica. Si la escala de calificacion en el pais
de origen es cualitativa o alfabética, debe
indicar el valor numérico de cada calificacion
con la indicacién de nota minima y maxima de
aprobacion.

d) Estar traducida oficialmente al idioma espafiol.

5.1.6.5.6 EIl célculo del promedio de Educacion
Diversificada para esta poblacion
estudiantil lo efectuara el Departamento de
Registro, considerando Unicamente las
materias académicas equivalentes a idioma
del pais de origen, Estudios Sociales,
Matematica, Idioma Extranjero, Ciencias y
Educacion Civica.

5.1.6.5.7 Realiza con las notas en escala numérica,
el calculo del promedio de Educacion
Diversificada de la siguiente manera:

Postulante

Jefatura, Seccion de
Admisiones




a) Promedia todas las notas de las materias
académicas (previamente citadas) reportadas en la
certificacion, segun la escala del pais de origen.

b) Realiza la transformacion a la escala empleada en
Costa Rica que va de 0 a 100, donde la nota
minima de aprobacion es 70, asi:

. f Pss.‘_‘l"“mfno . e
Ny T{ = | UWniacr = NApinge)
Wnzeo ™ Nammo
NAwmcr Donde: es la nota minima de

Nmixcr  aprobacion en la escala usada en Costa
Rica.
NAmimo Es la nota maxima en la escala usada en
Ymazo  Costa Rica.
Es el promedio del estudiante en la escala del pais de
origen.
Es la nota minima de aprobacion en la escala usada
en el pais de origen.
Es la nota maxima en la escala usada en el pais de
origen.

5.1.6.5.8 Considera para todas las poblaciones
estudiantiles anteriormente citadas:

a) Apela ante el Centro Educativo en el periodo
correspondiente y solicita a la Institucion en que
esta cursando el Gltimo afio o se gradud que
reporte al MEP la nota de la educacién
diversificada, en caso de que el Ministerio de
Educacion Publica no haya reportado
correctamente a la Universidad Nacional las
notas de la Educacién Diversificada.

b) La poblacion estudiantil proveniente de
Instituciones de Secundaria del Exterior, si
existe algun error en la nota de la Educacion
Diversificada, apela por el medio que determine
el Departamento de Registro en el periodo
correspondiente.

c) Si en el periodo correspondiente el
Departamento de Registro no recibe del MEP la
nota obtenida por la persona postulante, a este
se le consigna un cero (0) como nota de la
Educacion Diversificada.

d) Si la certificacion de notas entregada por la
persona postulante no puede utilizarse para el

Jefatura, Seccion de
Admisiones

Jefatura, Seccion de
Admisiones

Postulante

Postulante




calculo del promedio de la educacidn
diversificada, dada la imposibilidad de
equivalencia entre el sistema de calificaciones del
colegio de procedencia y del sistema educativo
costarricense, la UNA le solicitard el
reconocimiento y equiparacion del titulo de
Bachiller en Educacion Media en Costa Rica o el
titulo obtenido de Bachiller en Educacion Media
en Costa Rica, con el fin de asignarle como nota
de la Educacién Diversificada un 70 (setenta).

5.1.7 Aplica Prueba de

Aptitud
Académica

5.1.7.1 Utiliza la Prueba de Aptitud Académica
de la Universidad de Costa Rica, como parte
del proceso de seleccion de postulante que
solicita ingreso a la institucion.

5.1.7.2 Para todo el proceso de aplicacion de la
Prueba de  Aptitud Académica, el
Departamento de Registro, coordina con las
instancias externas e internas su aplicaciéon y
gestiona la seguridad necesaria para garantizar
la adecuada custodia y confidencialidad de los
datos.

Jefatura, Seccidn de
Admisiones

Técnico Analista en
Servicios
Administrativos

5.1.8

Mantiene la
vigencia de la
nota de la Prueba
de Aptitud
Académica

5.1.8.1 La nota de la Prueba de Aptitud Académica
obtenida por la persona postulante tiene
validez para dos procesos de admision,
correspondientes al proceso de admision en

que se inscribid y al afio siguiente.

5.1.8.2 Realiza el proceso de reinscripcion, a través de
los medios y periodos establecidos por el
Departamento de Registro, si desee mantener
vigente su nota de la Prueba de Aptitud
Académica para el periodo siguiente.

5.1.8.3 Realiza una nueva inscripcion al proceso de
admision a la Universidad Nacional, una vez
transcurrido los dos afios la persona postulante.

5.1.8.4 Si en el periodo de vigencia de la nota de la
Prueba de Aptitud Académica, la persona
postulante desea realizar nuevamente la Prueba
de Aptitud Académica, la puede efectuar
utilizando los medios que determine el
Departamento de Registro, durante el periodo
establecido. Quien se inscriba para realizar la

Jefatura, Seccion de
Admisiones
Técnico Analista en
Servicios
Administrativos

Postulante

Postulante

Postulante




5.1.85

Prueba de Aptitud Académica, y no se presente,
pierde el derecho de admision para ese periodo.

Cancela el derecho de inscripcion si desee
realizar la Prueba de Aptitud Académica de
conformidad con lo establecido para el periodo
correspondiente.

Postulante

5.1.9

Realiza la
reinscripcion para
mantener la nota de
la  Prueba de
Aptitud Académica

5.1.9.1

a)
b)

5.19.2

Realiza el siguiente proceso si desee
mantener la nota de la Prueba de Aptitud
Académica:

Indica su intencion en los medios y periodos
que determine el Departamento de Registro.
Cumple con todos los tramites establecidos
en el proceso de admision para el cual estd
participando, esto incluye entregar los
documentos descritos en el apartado 17 de
este procedimiento.

Asigna el promedio de admision a la persona
postulante que opte por la reinscripcion,
considerando los componentes del promedio
de admision, citados en el apartado 5.1.12
de este documento y siguiendo los
procedimientos de la estratificacion y
tipificacion determinados para el periodo
correspondiente en el apartado 5.1.13 de este
procedimiento.

Postulante

Postulante

Direccion del
Departamento de
Registro

5.1.10 Aplica la Prueba

de
Especifica

Aptitud

5.1.10.1

5.1.10.2

5.1.10.3

Aplican ademés de la Prueba de Aptitud
Académica una Prueba de Aptitud
Especifica como requisito de ingreso, las
carreras del Centro de Investigacion,
Docencia y Extension Artistica (CIDEA) y
de la Escuela de Escuela de Ciencias del
Movimiento Humano y Calidad de Vida.

Aplica el porcentaje de la Prueba de
Aptitud Especifica segun lo establecido por
los Consejos Académicos de Unidad y
avalado por el Consejo de Gestion para la
Admision.

Aprueba la Prueba de Aptitud Especifica,
segn la nota minima establecida por el
Consejo Académico de Unidad.

Director(a) Unidad
Académica

Direccion
Departamento de
Registro

Postulante




5.1.10.4 Comunica al Consejo de Gestion para la
Admision mediante acuerdo del Consejo de . .
Unidad Académica, en el que se incluyan los D|rector(a,1) L}mdad
argumentos que fundamentan la nueva nota Académica
establecida, si previo al periodo de matricula
la Unidad Académica decide realizar ajustes
a la nota minima, debe comunicarlo.
5.1.10.5 Aplica Prueba de Aptitud Especifica y Director(a) Unidad
remite mediante oficio a la Seccién de Académica
Admisiones el registro de firmas de
postulantes que presentaron la prueba y
registra en el Sistema de Admision los
resultados obtenidos.
Jefatura, Seccién de
5.1.10.6 Incorpora a la nota de admisién de acuerdo Admisiones
con los porcentajes  previamente .,
establecidos el resultado de la Prueba de Coordinacion,
Aptitud Especifica. Seccion de
Informatica,
Departamento de
Registro
5.1.11 Determina la|5.1.11.1 Comunicaa la Seccion de Admisiones enel | Director(a) Unidad
vigencia de la periodo establecido la vigencia de la Prueba Académica
Prueba de Aptitud de Aptitud Especifica (1 o0 2 afios).
Especifica
5.1.11.2  Eleva la documentacién correspondiente al Jefatura, Seccion de
Consejo de Gestion para la Admision para Admisiones
su aprobacion.
5.1.11.3 Inscribe utilizando los medios establecidos
a la Prueba de Aptitud Especifica, en el
caso de que la vigencia de la Prueba de Postulante
Aptitud Especifica sea por un afio, la
persona postulante que no ingreso en el afio
en que realiz6 la prueba, si mantiene el
interés de ingresar a esa carrera.
5.1.11.4 Elije entre realizar nuevamente la prueba o
bien mantener el resultado obtenido, si la
vigencia de la Prueba de Aptitud Especifica Postulante
es de dos afos.
51115 Comunica en las fechas y medios

establecidos por el Departamento de
Registro, si desea realizar de nuevo la




Prueba de Aptitud Académica y que desea
mantener el resultado de la Prueba de
Aptitud Especifica.

Postulante

5.1.11.6  Utiliza los componentes y parametros para »
el calculo de la nota de admision de esta | Jefatura, Seccion de
poblacion estudiantil, aprobados en el Admisiones
apartado 5.1.12 de este procedimiento.

5.1.11.7 Otorga la nota final a la persona postulante | Jefatura, Seccion de
que obtenga en la Gltima prueba realizada. Admisiones

5.1.11.8 Realiza una vez transcurrido los dos afios
una nueva inscripcion al proceso de Postulante
admision a la Universidad Nacional.

5.1.12 Aplica los | 5.1.12.1  Utiliza para determinar la nota de ingreso, | Jefatura, Seccién de
Componentes del los siguientes componentes del promedio de Admisiones
promedio de admision, a las diferentes carreras que
admision ofrece la Universidad Nacional son las

siguientes:
a) Prueba de Aptitud Académica (PAA):
con un valor de 60%.
b) Nota de la Educaciéon Diversificada:
con un valor del 40%.
Las carreras que apliquen Prueba de Aptitud
Especifica envian a la Seccién de Admisiones del
Departamento de Registro, el acuerdo que .
especifica el porcentaje del valor de esta prueba Director
(méximo 50% del promedio de admisién) y de la | Departamento de
Registro

Prueba de Aptitud Académica, entre las dos
pruebas no puede superar el porcentaje del punto
a).
5.1.12.2 Aplica un modelo de estratificacion y
tipificacion que se explica en el apartado
5.1.13 de este procedimiento.




5.1.13 Aplica el Modelo
de Estratificacion
y Tipificacion

5.1.13.1 Cuenta con las notas de la Prueba de
Aptitud Académica, la Prueba de Aptitud
Especifica si la hubiese y la nota de la
Educacion Diversificada.

5.1.13.2 Considera dos tipos de indicadores, a saber:

a. Indicador técnico (nota de admision): se utiliza
como predictor del rendimiento académico.
Esta compuesto por la nota obtenida en la
Prueba de Aptitud Académica, el promedio de
notas del ciclo diversificado y la nota de la
Prueba de Aptitud Especifica, cuando
corresponda.

b. Indicador social. Se utiliza para estimar las
diferencias de tipo social y académico que
inciden sobre el rendimiento de la poblacion
estudiantil en sus estudios.

5.1.13.3 Considera las siguientes variables para
estimar este indicador social son las
siguientes:

a) Modalidad de estudio (colegios académicos,
colegios técnicos o artisticos, bachillerato por
madurez, telesecundarias, bachillerato a distancia,
plan de estudios para la educacion de jovenes y
adultos, nuevas oportunidades educativas para
jévenes, extranjeros, CINDEAS e IPEC).

b) Horario del colegio de procedencia (diurno o
nocturno).

c) Tipo de colegio (privado, publico, subvencionado,
cientificos, humanisticos).

d) Ubicacion geografica del colegio.

5.1.134  Agrupa en estratos, para aplicar lo anterior,
a quienes aspiren para ingresar a la
Universidad Nacional, con el objetivo de
que compitan dentro de un grupo con
caracteristicas similares. Se parte del hecho
de que existe diferencia en cuanto a las
condiciones academicas de la persona
postulante, de acuerdo con las variables
anteriormente citadas, lo que se refleja en la
nota de cada estrato.

Director,
Departamento de
Registro

Director,
Departamento de
Registro




a) Define la cantidad y composicion de los estratos
anualmente, producto del anélisis de los
indicadores  técnicos y sociales definidos
anteriormente.

b) Calcula la nota estratificada, considerando los
criterios técnicos establecidos para el estrato al
que pertenezca el colegio de procedencia de la
persona postulante, de la siguiente manera:

e Se parte del concepto de que cada persona
postulante compite en su propio estrato.

e Como consecuencia, la nota que obtenga en
admision (Xij) se compara con el promedio de
su estrato (Mi) obteniendo un valor
estandarizado (Zij) mediante la desviacion
estandar del estrato (oi).

e Se calcula la nota promedio general de toda la
poblacion (p) que realizé el examen de admision
y su desviacion estandar (oi).

c) Estimalanota estratificada (Yij) que obtiene cada
aspirante considerando su posicion en su estrato
(Zij) partiendo de la base del promedio y su
desviacion estandar.

5.1 Lasimbologia utilizada:

Parametros utilizados | Simbologia

de la poblacién

Promedio
Desviacién estandar

M=

Director,
Departamento de
Registro

Director,
Departamento de
Registro




De los estratos

ESTRATO 1
Promedio Desviacionul
estandar ol
ESTRATO 2
Promedio Desviacion 2
estandar 62
ESTRATO 3
Promedio Desviacionu3
estandar 63
ESTIMACIONES SIMBOLOGIA
UTILIZADAS
Nota original de
la prueba de
admision de
la/del postulante j n Xij
e estrato i
Valor estandarizado | Zij=( Xij- Ui)/oi

dela postulante j
del estrato i

prueba de admision
de

la postulante j
del estrato i

Nota tipificada de la

Yij=p+( Zij*o)

5.1.135 Compara la nota de admision con la nota
estratificada y se deja la mayor de ellas
como nota de ingreso a la Universidad

Nacional.

Director,
Departamento de
Registro




5.1.14 Establece
criterios
asignacion
cupos

los
para
de

5.1.14.1 Emite el criterio académico con respecto al

5.1.14.2

b)
c)

d)
e)
f)

nimero de cupos establecidos por la
Unidad, en concordancia con las politicas y
directrices emanadas de instancias Yy
drganos superiores, de manera particular en
aquellas carreras que por su condicion
requieran redefinir los cupos.

Establece por acuerdo razonado del Consejo
de Unidad, Sede, Centro de Estudios
Generales y Secciones Regionales, el cupo
disponible en cada carrera, considerando los
siguientes criterios:

Cupo minimo establecido por la universidad
para la apertura de grupos de primer ingreso.
La Misidn y Vision de la Universidad Nacional.
Estudios  técnicos  existentes a  nivel
institucional y de CONARE, que justifiquen
la apertura de grupos en la carrera, incluyendo
las necesidades y demandas del sector laboral.
Los recursos laborales y de infraestructura que
dispone la Unidad Académica.

Estadisticas institucionales sobre la demanda
estudiantil por carrera.

Los objetivos y metas del plan estratégico de la
Unidad Académica.

5.1.14.3 Brinda apoyo Yy asesoria técnica a las Unidades
Académicas para el proceso de Planificacion vy
determinacion de los cupos anuales.

Para este proceso, las Unidades Académicas cuenta con
apoyo de las instancias técnicas institucionales como el
Area de Planificacion y el Departamento de Registro.

5.1.14.4 Considera para la admision el ndmero de
personas postulantes extranjeras que es de hasta un 5%
del total de los cupos.

Vicerrector de
Docencia

Sedes, Secciones
Regionales, Centro de
Estudios Generales y
Unidades
Académicas

Sedes, Secciones
Regionales, Centro de
Estudios Generales y
Unidades
Académicas

Director,
Departamento de
Registro




5.1.15 Establece la
matricula minima para
la apertura de una
promocién de una
carrera

5.1.15.1

5.1.15.2

5.1.15.3

Cuenta con un minimo de 30 estudiantes
matriculados para abrir una promocién de
primer ingreso de una carrera, de lo contrario,
se cerrara por ese periodo, salvo valoracion
académica realizada y comunicada al
Departamento de Registro por la Vicerrectoria
de Docencia, tomando en cuenta las
condiciones particulares de las carreras y lo
estipulado en el punto 14 de este
procedimiento. Quedan exentas de esta norma
las carreras del CIDEA, en virtud de la
aplicacion de estrategias individualizadas de
aprendizaje, acorde con su objeto de estudio.

Define los criterios respectivos para efectos de
exencion de esta norma y los aplica segun
corresponda, posterior al estudio del caso.

Brinda opciones de carrera disponibles a las
personas estudiantes, si la carrera no alcanzo el
cupo minimo de apertura,

Sedes, Secciones
Regionales, Centro de
Estudios Generales,
Unidades
Académicas

Vicerrector de
Docencia

Vicerrector de
Docencia

5.1.16 Determina la
nota minima de ingreso
a la Universidad
Nacional

5.1.16.1

5.1.16.2

5.1.16.3

Fija la nota minima de ingreso a la
Universidad Nacional cada afio, con base al
criterio  técnico  que incluye, el
comportamiento de los medios resultantes del
modelo de estratificacion y tipificacion y el
namero de personas postulantes en el proceso.

Continua con el proceso de admisién, si
obtiene la nota igual o superior a la nota
minima establecida.

Comunica con fundamento en la nota minima
de ingreso establecida por el Consejo de
Gestion para la Admision, a cada postulante
inscrito la calificacion obtenida y se le indica
si puede continuar con la siguiente etapa del
proceso, por los medios que determine el
Departamento de Registro.

Consejo de Gestion
para la Admisién

Postulante

Director,
Departamento de
Registro

Jefatura, Seccion de
Admisiones




5.1.17 Registra
Titulo Bachiller
Educacion Media

el
en

5.1.17.1 Cumple para ingresar a la Universidad
Nacional con lo siguiente:

e Debe obtener la nota minima de ingreso para
ese afo.

e Registrar el titulo de Bachiller en Educacion
Media via web en el periodo que determine el
Departamento de Registro.

5.1.17.2 Envia, si el sistema no le permite registrar el
titulo via web los documentos al correo
electronico que le indica el sistema en el
periodo establecido por el Departamento de
Registro.

a) Fotocopia del titulo de Bachiller en Educacion
Media o en su defecto, la certificacion del titulo
emitida por: la institucion de procedencia, la
Direccién Regional o la Direccién de Gestion y
Evaluacion de la Calidad del MEP.

b) Fotocopia de la identificacion por ambos lados
vigente (cédula de identidad o Tarjeta de
Identificacion de Menores).

5.1.17.3 Verifica en la pagina web del Ministerio de
Educacion Puablica, en el caso de los
postulantes nacionales que enviaron la
certificacion del titulo de Bachiller en
Educacion Media, de no encontrarse
registrada en el MEP, la persona postulante
debe presentar el titulo de Bachiller en
Educacion Media en el lapso del primer
ciclo lectivo del afio de su ingreso, por lo
que su matricula queda condicionada al
cumplimiento de este requisito, de lo
contrario, el Departamento de Registro
incluye una retencion en el sistema la cual
no le permitira matricular en el siguiente
ciclo lectivo.

5.1.17.4 Analiza la documentacion aportada en
caso de que, por razones administrativas
originadas en el MEP, la persona estudiante
no puede presentar el titulo de Bachiller en
Educacion Media y puede una vez, avalar
una prorroga por un ciclo mas. Si concluido

Postulante

Postulante

Postulante

Jefatura, Seccidn de
Admisiones

Director,
Departamento de
Registro




estd prdrroga la persona estudiante no
presenta el Titulo, no podra realizar
matricula en el siguiente ciclo lectivo.
5.1.17.5 Envia en el periodo establecido:
a) Fotocopia del titulo de secundaria
autenticado o apostillado.

b) Certificacion del Ministerio de Educacién
Pablica con la equiparacion del Titulo de
Bachiller en Educacion Media en Costa
Rica.

c) Fotocopia de la identificacion vigente
(Pasaporte, cédula de residencia temporal o
permanente, carné de refugiado, DIMEX).

5.1.17.6 Envia los documentos, quien no cuente con la
certificacion de equiparacion del titulo de
Bachiller en Educacion Media extendida por
el Ministerio de Educacion Pdblica, puede
presentarla en el lapso del primer ciclo
lectivo del afio de su ingreso, por lo que su

matricula queda condicionada al
cumplimiento de este requisito, de no
presentar esta documentacién, el

Departamento de Registro incluye una
retencion en el sistema la cual no le permitird
matricular en el siguiente ciclo lectivo.

5.1.17.7 Analiza la documentacién presentada por los
postulantes que en caso de que, por razones
administrativas originadas en el MEP, la
persona estudiante no puede presentar la
certificacion de equiparacion del titulo de
Bachiller en Educacion 'y puede avalar una
prérroga por un ciclo mas. Si concluido esta
prorroga la persona estudiante no presenta la
equiparacion correspondiente, no podra
realizar matricula en el siguiente ciclo
lectivo.
5.1.17.8 Cumple con el requisito de enviar la visa
estudiantil o DIMEX en el lapso del primer
ciclo lectivo del afio de su ingreso, por lo que
su matricula queda condicionada al
cumplimiento de este requisito. De no
presentar este documento el Departamento de

La persona postulante
extranjera

Postulante que no
cuente con la
certificacion de
equiparacion del
titulo de Bachiller

Director,
Departamento de
Registro

Postulante extranjera
que envio pasaporte
como su
identificacion




5.1.17.9

Registro procede a incluir una retencién en el
sistema y no podra matricular en el siguiente
ciclo lectivo, excepto cuando la persona
estudiante compruebe que la visa 0 DIMEX
se encuentra en tramite ante la Direccion
General de Migracion y Extranjeria, en cuyo
caso, el Departamento de Registro procede a
extenderle el plazo para su presentacion.

Analiza la documentacion aportada por la
persona postulante y avalar una prorroga por
un ciclo mas En caso de que, por razones
administrativas originadas en el Ministerio
de Gobernacion, Direccion General de
Migracion 'y Extranjeria, la persona
estudiante no pueda presentar la visa
estudiantil o DIMEX.

5.1.17.10 Exceptia de la entrega de la visa o el

DIMEX en el plazo establecido, a la persona
estudiante que no tenga la responsabilidad de
que el tramite no haya concluido por razones
demostradas. La persona estudiante debera
acreditar de manera fehaciente de que ha
cumplido con la presentacién de requisitos
ante la Direccion General de Migracion y
Extranjeria para lo cual, deberé presentar por
escrito la solicitud de prérroga y documentos
probatorios.

Director,
Departamento de
Registro

Director,
Departamento de
Registro

5.1.18 Organiza el

proceso de
matricula para
postulantes de
primer ingreso

5.1.18.1

5.1.18.2

Asigna los cupos para primer ingreso a la
carrera considerando el orden descendente
del promedio de admision obtenido por la
persona postulante que indicd la carrera
como opcion hasta completar el nimero de
cupos  disponibles. Para esto, el
Departamento de Registro publica via web
la lista de los admitidos.

Divide para efectos de asignacion de cupos,
la matricula en dos etapas:

5.1.18.2.1 Primera etapa

a) Opcidn de carrera.
b) Lista de espera de la opcién de
carrera.

Director,
Departamento de
Registro




c) Segunda lista de espera de la opcion
de carrera.

d) Tercera lista de espera de la opcion
de carrera.

5.1.18.2.2 Segunda etapa inscripcion via web:

a) Opcidn de carrera.
b) Segunda etapa opcion de carrera
c) Primera etapa: opcion de carrera

Los cupos para primer ingreso a carrera se asignan
considerando el orden descendente de las notas
obtenidas por la persona postulante que indicd esa
carrera como opcion, hasta completar el nimero de
cupos ofertados. Para esto, el Departamento de
Registro publica via web la lista de admitidos y lista
de espera de la opcion de carrera.

5.1.18.2.3 Primera lista de espera de la opcion
de carrera.

5.1.18.2.3.1 Una vez finalizado el periodo de
matricula de la opcion de carrera, se procede
a verificar si existen cupos disponibles en las
carreras. De ser asi, estos se asignan en
orden descendente de notas a la persona
postulante que conforma la lista de espera de
la opcion de carrera.

5.1.18.2.4 Segunda lista de espera de la opcion de
carrera.

5.1.18.24.1 Una vez finalizada el periodo de
matricula de la primera lista de espera de la
opcion de carrera, se procede a verificar si
existen cupos disponibles en las carreras. De
ser asi estos se asignan en orden descendente
del promedio de admision a la persona
postulante que conforma la segunda lista de
espera de la opcion de carrera.

5.1.18.2.5 Tercera lista de espera de la opcion de
carrera

5118251 Una vez finalizada el periodo de
matricula de la segunda lista de espera de la
opcion de carrera, se procede a verificar si

Director,
Departamento de
Registro

Postulante

Director,
Departamento de
Registro

Postulante

Director,
Departamento de
Registro




existen cupos disponibles en las carreras. De
ser asi estos se asignan en orden descendente
del promedio de admision a la persona
postulante que conforma la tercera lista de
espera de la opcidn de carrera.

5118252 Una vez finalizado el periodo de
matricula de la tercera lista de espera de la
opcidn de carrera, se procede a verificar y si
existen cupos disponibles en las carreras, se
les asignan a los postulantes que se
encuentran en la lista de espera en orden
descendente de notas hasta finalizar con la
disponibilidad de cupos.

5.1.18.2.6 Realiza su matricula en la fecha y hora
asignada por el Departamento de Registro,
caso contrario pierde su derecho a cupo.

5.1.18.2.7 Segunda etapa: inscripcién via web

5.1.18.2.7.1 Publica via web la lista de las carreras
que, finalizada la primera etapa, cuenten
con cupos disponibles y no tienen lista de
espera.

5.1.18.2.7.2 Inscribe via web, quien tenga interés y
haya completado el proceso de registro de
documentos en el periodo habilitado por
esta instancia, en la opcidn de carrera, igual
o diferente a la que participé en la primera
etapa del proceso de matricula.

5.1.18.2.7.3 Opcidn de carrera

Los cupos para primer ingreso a la carrera se asignan
considerando el orden descendente del promedio de
admision obtenido por la persona postulante que
indico la carrera como opcién hasta completar el
namero de cupos disponibles. Para esto, el
Departamento de Registro publica via web la lista de
los admitidos.

5.1.18.2.7.4 Realiza su matricula en la fecha y hora
asignada por el Departamento de Registro,
caso contrario pierde su derecho a cupo.

Postulante

Estudiante




5.1.18.2.7.5 Solicita la exclusion de todos los
cursos matriculados, se considera una
renuncia a la carrera y por ende a la
Universidad. Estos cupos se asignan en la
etapa inmediata a la cual la persona
estudiante solicita se aplique la renuncia a
la carrera en la cual matriculo.

5.1.18.2.7.6  Podréa establecer una etapa adicional de
matricula con el propdsito de completar los
Cupos que aun estén disponibles. Para esto,
considerara las politicas de admision, la
normativa y el calendario institucional

Vicerrectoria de

El retiro justificado ordinario de cursos
permite mantener la condicién de estudiante
regular.

vigente. En este caso deberd girar Docencia
instrucciones al Departamento de Registro
para que proceda a publicar la informacién
respectiva por los medios que se
consideren pertinentes.

5.1.18.2.7.7 Eliminar del Mddulo de Gestion Director
Académica d«_al Sistema Banner,_g las Departamento de
personas estudiantes que fueron admitidas y Registro.
no hicieron efectiva la matricula en las
etapas de admision.

5.1.19 Ejecuta proceso |5.1.19.1 Asigna a cada persona postulante admitida un Director,
para la matricula cddigo de usuario y una clave de acceso Departamento de
de postulantes (Password) para ingresar al sistema y realizar Registro.
de nuevo ingreso la matricula via web. Las Unidades . .

Académicas deben brindar el apoyo y la D|rector(a}) L.Jnldad

orientacion necesaria para que esta poblacién Académica

pueda realizar la matricula de manera
satisfactoria.

5.1.19.2 Realiza la matricula en los plazos establecidos,

(primera y segunda etapa del proceso), caso Postulante
contrario se considera una renuncia de la
admision a la carrera para ese periodo lectivo,
y podra reinscribirse o inscribirse en el
siguiente proceso de admision.
5.1.19.3 Solicita la exclusion de todos los cursos
matriculados, se considera una renuncia a la

carrera 'y por ende a la Universidad. Estudiante




5.1.19.4 Puede matricular en una carrera durante el
primer afio. Quedan exentos de esta indicacion
la persona postulante admitida en las carreras
de Filosofia, Ensefianza de la Filosofia y
Teologia, ya que su plan de estudio requiere un
nimero determinado de creditos propios de
otros planes de estudios. En este caso la
poblacion estudiantil debe contar con el
acuerdo de la Unidad Académica y se debera
brindar el sobrepaso correspondiente para la
matricula, la persona estudiante no adquiere el
derecho de permanecer y graduarse en la
carrera, aun cuando haya matriculado y
aprobado los créditos complementarios.

5.1.19.5 Opta por la carrera, en la que completd los
créditos complementarios, si desea. Debe
someterse al proceso de cambio de carrera u
optar por segunda opcion de carrera. Los
cursos complementarios que la persona
estudiante apruebe seran validos para continuar
con el plan de estudios en esa carrera, una vez
que gane el cupo.

5.1.19.6 Realiza el proceso de admision para personas
postulantes de primer ingreso y ganar un cupo
en la carrera seleccionada, quien haya
ingresado a la UNA a un posgrado sin haber
sido persona estudiante regular en una carrera
de grado.

5.1.19.7 Resuelve de manera positiva para todos, en
caso de existir mas de una persona
compitiendo con el mismo promedio de
admision por el ultimo cupo disponible
establecido por la carrera, se, pudiendo
matricular los cursos correspondientes, previa
comunicacion a la Unidad Académica. Esto es
valido para todas las etapas de matricula.

5.1.19.8 Realiza el proceso de REINGRESO
contemplado en el numeral 5.2.21 de este
Manual, en todos los casos de estudiantes
regulares de la institucion, si no matricula
durante cuatro ciclos o seis trimestres o
cuatrimestres en  forma  consecutiva,

Estudiante

Director(a) Unidad
Académica

Estudiante

Estudiante

Director,
Departamento de
Reqgistro

Estudiante




automaticamente se inactivara su condicién
de estudiante regular en el Modulo de Gestidn
Académica del Sistema Banner, y no podra
realizar la matricula de cursos en forma
ordinaria.

5.1.20 Ejecuta proceso
por Excepciones
y Convenios

5.1.20.1 Establece en coordinacion con la Vicerrectoria
de Docencia, las consideraciones, incluyendo
el plan de atencion al rezado, el periodo de
vigencia de estas excepciones 0 convenios, los
requisitos para eximir de la prueba de
admision, que deben acatar las unidades
académicas que desean ofertar carreras via
convenio 0 excepcion a poblaciones
consideradas de interés institucional.

5.1.20.2 Elabora y somete a consideracion del Consejo
de Gestion para la Admision, los documentos
que deben presentar las instancias interesadas
en abrir carreras via excepcion o convenio.

5.1.20.3 Aprueba la documentacién para el proceso de
apertura de carreras por convenio 0 excepcion

5.1.20.4 Envia en las fechas establecidas la
documentacion completa para gestionar la
apertura de grupos de interés institucional, por
la via convenio o excepcion.

5.1.20.5 Recibe, analiza y emite criterio respecto a la
documentacion recibida

5.1.20.6 Remite acuerdo a la unidad académica con
copia a todas las instancias universitarias
involucradas, indicando las consideraciones y
el resultado del andlisis del Consejo de Gestion
para la Admisién.

5.1.20.7Coordina con la Seccion de Admisiones del
Departamento de Registro lo referente a
Procedimientos y calendarios Publicidad del
proceso de admision, Recepcion de
documentos y matricula.

Rectoria Adjunta y
Vicerrectoria de
Docencia

Jefatura Seccion de
Admisiones

Consejo de Gestidn
para la Admision

Direccién de Unidad
Académica

Consejo de Gestion de
Admision

Consejo de Gestion
para la Admision

Direccién de Unidad
Académica




5.1.20.8 Coordina con el Departamento de Bienestar
Estudiantil lo pertinente para la gestion de las
solicitudes de becas estudiantiles.

5.1.20.9 Remite copia al Consejo de Gestion para la
Admisién, del plan de seguimiento y atencion
al rezago para la poblacion que ingresa por esta
via.

5.1.20.10 Remite al Consejo de Gestion para la
Admision informe bianual del cumplimiento
del plan de seguimiento y rezago de la
poblacién estudiantil, asi como otros asuntos
que a su criterio sean de competencia de ese
drgano.

5.1.20.11 Recibe los informes y emite criterio.

5.1.20.12 Realiza la inscripcion en el periodo
correspondiente a la Prueba de Aptitud
Académica y la Prueba de Aptitud Especifica
(si se requiere), si desea hacer cambio u optar
por una segunda carrera.

Jefatura Seccion
de Admisiones

Direcciony
Subdireccion de
Unidad Académica

Direccion de
departamento de
bienestar estudiantil

Direccién de unidad
académica

Consejo de Gestion
para la Admision

Estudiante

5.2 Estudiantes regulares

y de otras categorias

Secuencia de
Etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

5.2.1 Establece el
periodo de inscripcion
para estudiantes
regulares que desean
trasladarse de carrera u
optar por una segunda
opcién de carrera

5.2.1.1 Habilita un periodo de inscripcién para la
persona estudiante regular que desee trasladarse de la
carrera matriculada a una nueva o bien optar por una
segunda opcion de carrera, por el medio que determine
el Departamento de Registro y en el periodo
establecido.

5.2.1.2 Amplia mediante resolucién, el periodo de
inscripcion para la persona estudiante que desee
trasladarse de la carrera matriculada a una nueva o bien
optar por una segunda opcion de carrera, en
coordinacion con el Departamento de Registro. Este
periodo de ampliacion deberd finalizar, como
méximo, cinco dias habiles antes del cierre del
periodo de digitacion de las solicitudes de inscripcion
y serd comunicado al Departamento de Registro y
publicado en la pagina web Institucional, de forma
que se garantice el principio de igualdad vy
transparencia.

Jefatura, Seccidn de
Admisiones

Vicerrector de
Docencia




5.2.2 Selecciona la forma
de concurso para
personas estudiantes
regulares para trasladarse
de carrera u optar por una
segunda carrera.

5.2.2.1 Elige la forma de concursar mediante dos
instrumentos de calificacion: Prueba de Aptitud
Académica o Historial Académico.

a) Historial Académico: Se toma el promedio

ponderado de todas las materias cursadas hasta el
primer ciclo en el que la persona estudiante realiza
la inscripcién. En caso de que la carrera escogida
tenga como requisito presentar la Prueba de Aptitud
Especifica, misma tendra un valor del 60% y el 40%
restante se toma del Historial Académico.
En caso de que la carrera escogida no requiera
Prueba de Aptitud Especifica, se tomaré el historial
académico en un 100% como criterio de valoracion
para participar.

b) Prueba de Aptitud Académica: La persona
estudiante debe cumplir con lo establecido para
postulantes de nuevo ingreso en cuanto al valor de
los componentes del promedio de admision, en lo
relativo al promedio de la Educacion Diversificada
(si no se cuenta con la informacion se les registra un
cero (0). Esto aplica tanto para las carreras que
tienen Prueba de Aptitud Especifica como para las
gue no la tienen.

5.2.2.2 Paga el derecho de inscripcién quien
seleccione para realizar la prueba, de lo contrario, no
se procesa la inscripcion. Este pago debe realizarse
durante el periodo establecido.

5.2.2.3 Podra exonerar del pago al derecho de
inscripcion a la prueba de aptitud académica a
estudiantes  regulares becados por condicion
socioecondmica, categoria 10, que solicite trasladarse
de carrera en los periodos establecidos. Esto no aplica
para la persona estudiante regular becada que desea
cursar una segunda carrera.

Estudiante

Estudiante

Jefatura, Seccion de
Admisiones

5.2.3 Inscribe

concurso

estudiantes
regulares que se
trasladan de
carrera u optar por
una segunda

opcidn de carrera

para
de

5.2.3.1 Realiza el proceso de inscripcion de traslado de
carrera u optar por una segunda opcion de carrera en
las fechas establecidas para estos efectos, quién se haya
graduado a nivel de diplomado, bachillerato o
licenciatura y no cumpla con los requisitos para
ingresar por reconocimiento de titulo a otra carrera

Estudiantes graduados
en la Universidad
Nacional




5.2.3.2 Realizar el proceso de inscripcion en el medio

y las fechas establecidas por el Departamento
de Registro y tiene la posibilidad de inscribirse
en una opcion de carrera.

5.2.3.3 Pierde su derecho de continuar en la carrera

que estaba inicialmente empadronada. En el
momento de la inscripcién en el proceso de
traslado de carrera se le indica a la persona
estudiante que de continuar con el proceso y
quedar admitida y se empadrone, si desea
regresar a la carrera de origen, debe realizar
los tramites de traslado de carrera u optar por
una segunda opcidn de carrera, en el periodo
siguiente, tramitar equivalencia de treinta y
seis créditos o si cumple con tronco comun.

5.2.3.4 Selecciona para concursar por un cupo, entre

a)

b)

los siguientes instrumentos de calificaciones:

Historial académico de grado: Para elegir esta
opcion la persona estudiante debe contar con un
minimo de cuatro materias aprobadas hasta el
primer ciclo lectivo del afio en que realiza la
solicitud de traslado de carrera.

Realizar Prueba de Aptitud Académica: Si la
persona estudiante es admitida y se empadrona en
la nueva carrera de su eleccion, pierde su derecho
a continuar en la carrera que se encuentra
empadronada. Asi lo indicarg, en el momento de la
inscripcion via web en la cual acepta esa
disposicion, esta informacion se trasladard en el
expediente estudiantil.

5.2.3.5 Opta por una segunda opcion de carrera, debe

a)

cumplir con los siguientes requisitos:

Tener aprobado en el historial académico al menos
40 créditos, con un promedio ponderado mayor o
igual a 7,50. Debe considerarse en los criterios
anteriores todas las calificaciones registradas en el
historial académico de la persona estudiante de
acuerdo con las fechas estipuladas en el calendario
universitario (la inclusion de notas del primer ciclo
lectivo por parte de la persona académica).

Estudiante

Estudiante




5.2.3.6 Selecciona en la inscripcion cualquiera de los
siguientes instrumentos de calificacion, para efectos de
concursar por un cupo:

a) Historial académico de grado.

b) Realizar la Prueba de Aptitud Académica, para lo
cual la persona interesada debe cancelar el
derecho de inscripcién al examen.

5.2.3.7 Tener empadronamientos activos en dos
carreras de grado como maximo.

5.2.3.8 Debe comunicar por escrito ante el
Departamento de Registro, en caso de que
aplique para otra opcion de carrera y obtenga el
ingreso, la opcion de carrera que se debe
inactivar. Como excepcion la  persona
estudiante puede estar empadronada en una
tercera opcion de carrera si esta es de posgrado.

5.2.3.9 Completa en el Departamento de Registro la
Solicitud de Cambio de Prioridades de carrera
en los periodos de empadronamiento, si desea
cambiar las prioridades de las carreras, debera.
Se excluyen carreras con  créditos
complementarios.

5.2.3.10 Mantiene la solicitud de inscripcién para el
proceso de traslado de carrera u optar por una
segunda opcion de carrera, a quién complete la
solicitud de inscripcion en el sistema de
admision universitaria (SAU) para postulante
de primer ingreso y a la vez se inscribe para el
proceso traslado de carrera u optar por una
segunda opcion de carrera.

5.2.3.11 Anula la inscripciébn como estudiante de
nuevo ingreso y se le conservara la inscripcion
como estudiante regular, a  quién se inscriba
para el proceso traslado de carrera u optar por
una segunda opcién de carrera y a la vez se
inscriba como estudiante de nuevo ingreso.

5.2.3.12 Excluye de participar en el proceso de
traslado de carrera u optar por una segunda
opcion de carrera la persona estudiante que
ingresé a la Universidad Nacional a:

Estudiante

Jefatura, Seccion de
Admisiones

Jefatura, Seccion de
Admisiones




e Una carrera de posgrado sin haber sido
estudiante regular de grado en la
Universidad.

e Por convenios.

e Grupos de interés institucional.

e Via titulo universitario que no
realizaron la Prueba de Aptitud
Académica.

La inscripcion la debe realizar por el medio que
determine el Departamento de Registro.

Jefatura, Seccidn de
Admisiones

5.2.4 Cambia la opcion
de la carrera seleccionada
en el proceso traslado de
carrera u optar por una
segunda carrera

5.2.4.1 Habilita un periodo para que la persona
estudiante regular inscrita en el proceso traslado
de carrera u optar por una segunda opcién de
carrera, realice el cambio de la opcion de
carrera seleccionada inicialmente.

Jefatura, Seccion de
Admisiones

Estudiante

5.2.5 Valida los
requisitos establecidos
para el proceso traslado
de carrera u optar por una
segunda opcion de
carrera

5.2.5.1 Valida el cumplimiento de los requisitos,
establecidos para traslado de carrera u optar por
una segunda opcidn de carrera, indicados en el
numeral 5.2.3.4y 5.2.3.5 de este procedimiento,
posterior al traslado de las calificaciones al
historial académico de la persona estudiante de
acuerdo con las fechas estipuladas en el
calendario universitario (la inclusion de notas
del primer ciclo lectivo por parte de la persona
academicay la Seccion de Matricula e Historial
Académico).

5.2.5.2 Realiza la comunicacion correspondiente.

Jefatura, Seccion de
Admisiones

Jefatura, Seccién de
Matricula e Historia

Académica
5.2.6 Establece los cupos | 5.2.6.1 Destina al menos el 10% de los cupos | Director(a) Unidad
para estudiantes disponibles para el ingreso a primer nivel, para Académica

regulares

el estudiantado proveniente de otras carreras
que participen del proceso de traslado de carrera
u optar por una segunda opcion de carrera.

5.2.6.2 Custodia el cupo que corresponde al menos al
10% del total de cupos y debe realizar la
matricula con sobrepaso, a las personas
estudiantes regulares que realicen el proceso de
traslado de carrera u optar por una segunda
opcion de carrera, que ganen un Cupo y se
empadronen.

Director(a) Unidad
Académica




5.2.7 Asigna cupos para
estudiantes regulares
que realizan el
proceso traslado de
carrera u optar por
una segunda carrera

5.2.7.1 Divide en tres poblaciones a la persona
estudiante, para la asignacion de cupos:

a) Estudiante que opte por traslado de carrera con
historial académico.

b) Estudiante que opte por una segunda opcion de
carrera con historial académico.

c) Estudiante que solicita traslado de carrera u optar
por una segunda opcion de carrera y participa con
la Prueba de Aptitud Académica.

5.2.7.2 Asigna los cupos a estas tres poblaciones en
cada una de las carreras de acuerdo con los
siguientes criterios:

a) Los cupos multiplos de tres se estarian otorgando
en partes iguales para los tres grupos.

b) Si la cantidad de cupos es mayor a tres por
diferencia de un cupo, este se estaria otorgando a
la poblacién que tenga mayor inscripcién con
requisitos, en caso de igualdad numeérica, se
asignaria a la mayor nota de las poblaciones que
presenten esta condicion.

c) Si la cantidad de cupos es mayor a tres por
diferencia de dos cupos, la diferencia se asigna a
las dos poblaciones que tengan mayor inscripcion
con requisitos. Esta situacion es valida para las
carreras que tengan dos cupos, en caso de igualdad
numérica, se asignaria a las dos mayores notas de
las poblaciones que presenten esta condicion.

d) En el caso de que la cantidad sea solamente un
cupo se asigna a la mayor nota de las tres
poblaciones, en caso de igualdad numérica, se
asigna a la mayor nota de las poblaciones que
presenten esta condicion.

e) Dentro de cada poblacion sera seleccionada la
persona estudiante o estudiantes por orden de nota
descendente hasta completar la cantidad de cupos
correspondientes.

f) En el caso de existir mas de una persona estudiante
que aspira a un ultimo cupo disponible establecido
por la carrera y tenga la misma nota, se resuelve de
manera positiva para los que estén en esta
condicion (independientemente de la poblacion de
que se trate), pudiendo matricular los cursos
correspondientes.

g) En caso de que en alguna de las poblaciones la
inscripcion a las carreras sea menor que la cantidad

Director,
Departamento de
Registro




de cupos ofrecidos, serdn asignados a las otras
poblaciones en la carrera que corresponde. Y la
misma se hace en forma proporcional a la
poblacidn inscrita con requisitos.

5.2.8 Establece las
etapas de
empadronamiento

para estudiantes
regulares que
realizaron el proceso
traslado de carrera u
optar por una segunda
opcidn de carrera

5.2.8.1 Primero etapa:

5.2.8.1.1 Asigna los cupos de acuerdo con lo

5.28.1.2

establecido en el punto 5.2.8 de este
procedimiento, hasta completar el nimero
de cupos ofertados.

Publica via web la lista de las personas
estudiantes admitidas y primera lista de
espera.

5.2.8.2 Segunda etapa:

52821

5.28.2.2

Procede a verificar si existen cupos
disponibles en las carreras, si las personas
estudiantes admitidas en la primera etapa no
aceptan el cupo, se; de ser asi estos se
asignan de acuerdo con lo establecido en el
punto 29.2 de este procedimiento, hasta
completar el nimero de cupos disponibles.

Publica via web la lista de las personas
estudiantes admitidas y segunda lista de
espera.

5.2.8.3 Tercera etapa:

5.2.83.1

5.2.8.3.2

Procede a asignar nuevamente los cupos
disponibles de acuerdo con lo establecido
en el punto 5.2.8 hasta completar el nimero
de cupos disponibles, esto si la persona
estudiante admitida en la segunda etapa no
acepta el cupo, se

Verifica finalizada la tercera etapa, la
cantidad de cupos disponibles y se procede
a trasladar estos cupos para ser otorgados a
las personas postulantes de primer ingreso a
la Universidad por Prueba de Aptitud
Académica.

Director,
Departamento de
Registro

Director,
Departamento de
Registro

Director,
Departamento de
Reqgistro
Estudiante




5.2.8.3.3 Publica la lista de admitidos por traslado de
carrera u optar por una segunda opcion de
carrera, con base en esta informacion la
persona estudiante regular admitida, debe
ratificar el cupo obtenido via Web en las
fechas establecidas por el Departamento de

Registro.
5.2.9 Pierde el cupo en 5.2.9.1 Realiza el empadronamiento, finalizado el Estudiante
una carrera por no periodo de empadronamiento, segun la
efectuar el etapa habilitada para este proceso, la
empadronamiento persona estudiante que no haya realizado el
del proceso de mismo pierde el cupo.
traslado de carrera
u optar por una
segunda opcion de
carrera
5.2.10 Empadrona en dos | 5.2.10.1 Puede estar empadronado en dos carreras de Estudiante
carreras de grado grado como maximo. En caso de que aplique
€COmMo Maximo para el traslado de carrera y obtenga un cupo,
debera comunicar por el medio que determine
al Departamento de Registro, la opcion de )
carrera que se debe inactivar. Estudiante
5.2.10.2 Debe indicar la carrera a la que desea
renunciar, en el momento de la inscripcion via
web al empadronamiento, en los casos
especificos de cambio de carrera por esta via,
esta informacion sera trasladada al expediente
estudiantil.
5.2.10.3 Realiza el tramite de empadronamiento en los
periodos establecidos por el Departamento de
Registro.

5.2.11 Inscribe como 5.2.11.1 Realiza la inscripcion como postulante de Estudiante
estudiante en primer ingreso en los medios y periodo extraordinario
categoria establecido por el Departamento de Registro. Estudiante especial
extraordinaria y
especial

5.2.12 Ingresa a carrera
por via
equivalencia de
cursos

5.2.12.1 Tiene aprobado en su historial académico
cursos de una carrera afin a la que desea
ingresar, puede realizar este tramite ante el
Departamento de Registro, cuando la
sumatoria de los créditos equivalentes sea de
36 créditos como minimo. El ingreso por esta

Estudiante regular




via esté sujeto a la disponibilidad de cupos y
los criterios establecidos por la Unidad
Académica que administra el plan de estudios
en coordinacion con otras unidades que
participan en la ejecucion de este.

5.2.12.2 Admite a esta poblacion estudiantil segin lo
establece la normativa vigente sobre el ingreso
a la Universidad Nacional via reconocimiento
y equiparacion de cursos. No se incluiranen el
10% minimo establecido para el ingreso de
estudiantes regulares en el proceso de traslado
de carrera u optar por una segunda opcion de
carrera.

5.2.12.3Establece para efectos de la sumatoria de los 36
créditos equivalentes, los cursos que le hayan
sido reconocidos y equiparados a la persona
estudiante o los cursos que sean comunes en su
historial académico y que formen parte del plan
de estudios de la carrera a la cual quiere
ingresar.

5.2.12.4Cumple con los requisitos de
Empadronamiento:

a) Haber finalizado el proceso de equivalencia de
cursos y estos deben estar incorporados en su
historial académico, o en la verificacion de
graduacion, para el caso de carreras con tablas
internas de equivalencia.

b) Solicitud de Empadronamiento

c) Acuerdo del Consejo de Unidad o de Sede con el
listado de cursos equivalentes, avalando el ingreso
por esta via en la cual da fe del cumplimiento de
los requisitos.

Director(a) Unidad
Académica

Director(a) Unidad
Académica

Estudiante

Director(a) Unidad
Académica

5.2.13 Ingresa a carrera
por via de
reconocimiento y
equiparacion de cursos

5.2.13.1 Debe contar con un minimo de 36 créditos
reconocidos y equiparados, desglosados de la
siguiente manera: 24 créditos reconocidos y
equiparados afines a la carrera 'y 12 creditos de
estudios generales o bien, 36 créditos afines a
la carrera, de manera que permita ubicarlos sin
someterlos al proceso de seleccién de ingreso,
al menos en un segundo nivel de carrera.

Postulante

Estudiante regular




5.2.13.2 Debe realizar el proceso de admision en los

periodos establecidos y completar los
requisitos de este proceso, de no cumplir con
lo anterior.

5.2.13.3 Verifica la disponibilidad de cupos y los

criterios  establecidos por la  Unidad
Académica.

5.2.13.4 Aplica los criterios establecidos para las

personas estudiantes regulares a quién ingrese
a la Universidad por la via de reconocimiento
y equiparacion de cursos y que desee realizar
el proceso de optar por una segunda opcion de
carrera.

5.2.13.5 Aprueba en la Universidad Nacional,

institucion de residencia 24 créditos del plan
de estudio de la carrera correspondiente y
permanecer matriculado como persona
estudiante regular de la carrera de la
institucion como minimo un afio lectivo.

5.2.13.6 Cumple con los requisitos  de

f)

empadronamiento para postulante de nuevo
ingreso:

Haber finalizado el proceso de reconocimiento y
equiparacion de cursos.

Solicitud de Empadronamiento

Comprobante del arancel al derecho de inscripcion.
Acuerdo del Consejo Académico de Unidad o de
Sede avalando el ingreso.

Original y dos fotocopias del titulo en Educacion
Media con fotocopia de la identificacion al dorso.
Titulos en Educacion Media obtenidos en el
extranjero deberan presentarlos debidamente
autenticados o apostillados y deben presentar una
fotocopia, ademas el original y dos fotocopias de la
certificacion extendida por el Ministerio de
Educacion Publica de la equiparacion del titulo de
Bachiller en Educacion Media en Costa Rica. Sin
excepcidn la persona estudiante debera presentar el
original del titulo de Bachiller en Educacion Media
ante el Departamento de Registro.

Coteja los documentos originales con las

fotocopias, e indica en cada uno que son copia fiel

del original, sella y firma.

Postulante

Director(a) Unidad
Académica

Jefatura, Seccién de
Admisiones

Estudiante regular

Estudiante

Director(a)

Unidad Académica
Postulante




g) Remite la documentacion al Departamento de
Registro.

5.2.13.7 Cumple  con los  requisitos  de
empadronamiento:

a) Haber finalizado el proceso de equiparacion.

b) Solicitud de Empadronamiento.

c) Acuerdo del Consejo Académico de Unidad o
de Sede avalando el ingreso.

Estudiante regular

Director(a) Unidad
Académica

5.2.14 Ingresa a
carrera  con Titulo
Universitario Atinente

5.2.14.1Presenta los siguientes requisitos, si desea
ingresar a una carrera de grado por esta via:

a) Presenta original y dos fotocopias del titulo
universitario que el plan de estudios requiere para
el ingreso a la carrera. Titulos universitarios
obtenidos en el extranjero deberdn presentarlo
debidamente autenticado o apostillado, y en idioma
espafiol.

b) Presenta original y dos fotocopias del titulo de
Bachiller en Educacion Media o en su defecto la
certificacion del titulo de la fotocopia con la
identificacion al dorso, este seré verificado en la
pagina web del Ministerio de Educacion Publica,
de no encontrarse registrado en el MEP debe
presentar el titulo de Bachiller en Educacién
Media en el lapso del primer ciclo lectivo del afio
de ingreso.

Titulos de Secundaria obtenidos en el extranjero
deberan presentarlos debidamente autenticados o
apostillados y deben presentar una fotocopia,
ademas el original y una fotocopia de la
certificacion extendida por el Ministerio de
Educacién Publica de la equiparacion del titulo de
Bachiller en Educacion Media en Costa Rica.

De no presenta el titulo de Bachiller en Educacion
Media ni certificacion de este, el Departamento de
Registro tramitara el empadronamiento hasta que
sea verificado en la pagina web del Ministerio de
Educacién Puablica. Si no esta registrado en esa
plataforma, no procede el empadronamiento.

Postulante

Unidad Académica

Postulante

Unidad Académica




c) Presenta Original y fotocopia de la
identificacion (cédula de identidad, cédula de
residencia, pasaporte o cédula de refugiado al
dia).

d) Siaportd pasaporte como identificacion debera
presentar posterior a la matricula, original y
fotocopia de visa estudiante 0 DIMEX, esto
aplica para carreras presenciales.

e) Comprobante de pago derecho de inscripcion.

f) Solicitud de empadronamiento debidamente
firmada y sellada por la Unidad Académica y
debe completarse en cada uno de sus espacios.

g) Coteja los documentos originales con las
fotocopias, e indica en cada uno que son copia
fiel del original, sellay firma.

h) Entrega documentacion ante el Departamento
de Registro

5.2.14.2Presenta para continuar sus estudios a nivel de
Licenciatura, y que obtuvo el grado
académico de Bachillerato en la Universidad
Nacional:

a. Solicitud de empadronamiento.
b. Titulo universitario del grado de Bachillerato
o verificacion de graduacion.

5.2.14.3Presenta para el cambio del programa de su
plan de estudios o redisefio de las personas
estudiantes regulares que deban ser
reubicados en el nuevo programa.

a) Solicitud de empadronamiento.

Estudiante Regular
Postulante

Unidad
Académica

Estudiante
Regular

5.2.15 Ingresa a carreras
virtuales

5.2.15.1Tramita como excepcion de
empadronamiento a carreras bajo la
modalidad virtual en lo que respecta a la
Solicitud de Empadronamiento, ademas de
cumplir con los requisitos debe seguir los
siguientes pasos:

a) Coordina con la Unidad Académica para
solicitar su ingreso o reingreso a la carrera.

Estudiante

Estudiante

Director(a) Unidad
Académica




b) Cuando la autoridad de la Unidad Académica
solicite y firme la autorizacion para el tramite
de empadronamiento con la documentacion
enviada mediante correo electronico (firmada,
escaneada o con firma digital) para el tramite de
empadronamiento. En este caso se incluye una
retencion por empadronamiento condicionado,
que le impide la matricula hasta él envio de la
documentacion con el sello de copia fiel de
original, al Departamento de Registro.

c) Tramitaante la Seccién de Matricula e Historial
Académico, la Solicitud de Empadronamiento
completa, la autorizacion enviada por la
persona  estudiante y  documentacion
correspondiente adjunta.

d) Los titulos obtenidos en el extranjero en idioma
diferente al espafiol deben estar traducidos al
espafiol por un traductor oficial y si no fuese asi
el Departamento de Registro se reserva el
derecho de verificar la  traduccion
correspondiente.

e) Se exceptlan de la presentacion de la visa
estudiantii o DIMEX a las personas
estudiantes que cursan carreras Virtuales,
bimodales o carreras impartidas en el exterior
e hijos de diplomaticos.

Director(a) Unidad
Académica

Postulante

Estudiante

5.2.16 Traslada de Sede
a la misma
carrera

5.2.16.1 Solicita traslado de una Sede o Campus para
continuar su carrera.

5.2.16.2 Resuelve el traslado de la persona estudiante
con fundamento en los criterios establecidos
por la Unidad Académica en coordinacion con
las Unidades Académicas o0  Sedes
involucradas.

52.16.3 Cumple con los  requisitos  para
empadronamiento:
a) Solicitud de Empadronamiento.
b) El Acuerdo del Consejo de Unidad o de Sede
avalando el ingreso por esta via.

Estudiante regular

Director(a) Unidad
Académica

Estudiante regular

Director(a) Unidad

Academica
Estudiante regular

5.2.17 Ingresa a carrera
CON Cursos que

5.2.17.1 Dirige la solicitud de ingreso a la Unidad
Académica, la cual realiza el estudio

Estudiante regular




pertenecen a un tronco
comun

correspondiente y verifica que la persona
estudiante haya aprobado los cursos del tronco
comun.

5.2.17.2 Emite un Acuerdo del Consejo de Unidad o de
Sede con el estudio y el listado de los cursos
del tronco comun, dirigido al Departamento de
Registro, en el cual admite a la persona
estudiante regular considerando los criterios
previamente definidos y la disponibilidad de
CUpos.

52.17.3 Cumple con los  requisitos  para
empadronamiento:

a) Solicitud de Empadronamiento.

b) Acuerdo del Consejo de Unidad o de Sede con el
listado de los cursos del tronco comun, avalando el
ingreso por esta via.

Director(a) Unidad
Académica

Unidad Académica

Estudiante regular

5.2.18 Ingresa a carrera
para cursar créditos
complementarios

5.2.18.1Presenta la solicitud ante la Unidad
Académica para optar por los créditos
complementarios de otra carrera para el
cumplimiento del plan de estudios.

5.2.18.2Emite un Acuerdo del Consejo de Unidad o
Sede aceptando la solicitud con el listado de
cursos a matricular 'y remitirlo al
Departamento de Registro, para que sea
resguardado en el expediente estudiantil.

5.2.18.3Brinda el sobrepaso de programa para el
cumplimiento del requisito en los periodos de
matricula, a la persona estudiante regular que
admitio.

5.2.18.4Cumple con el proceso establecido  para
traslado de carrera u optar por una segunda
opcién de carrera. La aprobacion de estos
cursos no le da el derecho a la persona
estudiante de continuar en la carrera.

5.2.18.5Controla el cumplimiento de los 40 créditos
complementarios de las personas estudiantes
del Bachillerato en Filosofia o de 25 créditos

Estudiante regular del
plan de estudios de
las carreras de
Filosofia o Teologia

Unidad Académica

Unidad Académica

Estudiante regular

Director(a) Unidad
Académica que
acepta a la persona
estudiante




complementarios a la persona estudiante del
Bachillerato en Teologia.

5.2.19 Ingresa como
estudiante especial

5.2.19.1Tiene al menos aprobado el primer afio de

estudios de la carrera en que esté inscrito en la
universidad de origen y que matricula cursos
de grado o posgrado en la Universidad
Nacional. Es procedente de otra universidad,
nacional o extranjera.

5.2.19.2Empadrona en esta categoria a la persona

funcionaria académica y administrativa que
desee ampliar su curriculo, previa aceptacion
de la Unidad Académica.

5.2.19.3Exime a esta categoria de estudiante especial

de realizar la Prueba de Aptitud Académica,
salvo que desee proseguir estudios en la
Universidad Nacional luego del afio o del
periodo correspondiente de la prorroga
concedida, seguir estudios en una carrera o en
un posgrado en la Universidad Nacional, en
cuyo caso debera cumplir con los requisitos
establecidos para la admision.

5.2.19.4Cumple con los siguientes requisitos de

a)
b)

d)

inscripcion:

Solicitud de Empadronamiento debidamente
firmado y sellado por la Unidad Académica.
La Oficina de Asuntos Internacionales y
Cooperativa, podrd tramitar la Solicitud de
Empadronamiento consignando Unicamente la
firma de la persona responsable del programa,
considerando los convenios vigentes.

Carta de autorizacion de la Unidad Académica
avalando el ingreso en categoria de estudiante
especial.

Certificacion de notas o copia del titulo
extranjero (segun corresponda) extendidos por
la universidad extranjera de procedencia
debidamente autenticado o apostillado, con
excepcion de que se trate de universidades con
las que la Universidad Nacional tenga
convenios de cooperacion vigentes, en cuyo
caso se aceptara la certificacién de notas sin
autenticado o apostillado, siempre que las

Estudiante especial

Director(a) Unidad
Académica

Director,
Departamento de
Registro

Estudiante Especial

Director(a) Unidad
Académica

AICE

AICE




f)

9)

mismas hayan sido tramitadas entre la Oficina
de Asuntos Internacionales y Cooperacion
Externa de la Universidad Socia (o instancia
analoga) y de la Universidad Nacional,
amparados a convenios de cooperacion.

Los titulos obtenidos en el extranjero en idioma
diferente al espafiol deben estar traducidos al
espariol por un traductor oficial y si no fuese asi
el Departamento de Registro se reserva el
derecho  de  wverificar la  traduccion
correspondiente.

Original y copia de la visa estudiantil o DIMEX
(para estudiantes extranjeros).

Comprobante del pago al derecho de
inscripcion.

5.2.19.5Realiza los tramites para el pago del derecho

de inscripcion. posterior al proceso de
empadronamiento, de las personas estudiantes
de intercambio (categoria especial) y remiten
el comprobante de pago de la inscripcion
cuando corresponda, a la Seccion de Matricula
e Historial Académico.

5.2.19.6 Puede estar inscrito y matriculado en cursos

de una carrera, durante dos ciclos lectivos, tres
trimestres o tres cuatrimestres, en caso de
requerir mas tiempo, la Unidad Académica
que lo aceptd debe solicitar el aval a la
Vicerrectoria de Docencia justificando dicha
prérroga del periodo correspondiente.

Estudiante Especial

Vicerrector de
Docencia

5.2.20 Ingresa como
estudiante extraordinario

5.2.20.1Demuestra una actitud superior en el area de

conocimiento de la carrera, y a quien se le
permite matricular uno o0 varios cursos
pertenecientes a un plan de estudios, al
margen de los requisitos que establece el
Sistema de Admision para estudiantes
regulares.

5.2.20.2Cumple con el régimen de evaluacion, la

persona estudiante en esta condicion se
someterd a lo establecido en el Reglamento
General sobre los Procesos de Ensefianza y
Aprendizaje de la Universidad Nacional.

Estudiante
extraordinario

Estudiante
extraordinario
Director(a) Unidad
Académica




5.2.20.3Cursa hasta un maximo de dos periodos
lectivos continuos. En el momento en que se
interrumpa  perderd su condicion  de
extraordinario.

5.2.20.4Cumple con los siguientes requisitos para
ingresar en condicion extraordinaria:

a. Presentaante la Unidad Académica la solicitud
y documentos probatorios de poseer una
aptitud superior en el &rea de conocimiento de
la carrera a la que desea ingresar.

b. Presenta la solicitud ante la Unidad
Académica que desee optar, utilizando los
medios e instrumentos que se establezcan para
este fin.

c. Documenta ante la Direccion de la Unidad
Académica (o Decanatura, en el caso de las
Sedes Regionales), por qué considera poseer
una aptitud superior en el éarea de
conocimiento de la carrera a la que desea
ingresar, con el propdsito de que el Consejo
Académico de la Unidad o el Consejo
Académico de la Sede o Campus, segun
corresponda, lo valore.

d. Establece como requisito, aplicar una Prueba
de Aptitud Especifica que debera realizar la
persona interesada.

5.2.20.5Posee las siguientes responsabilidades:

a. Debe aplicar una Prueba de Aptitud Especifica
con todo el rigor cientifico que ello supone,
como instrumento para valorar la aptitud
excepcional de la persona postulante, quien
debera aprobar con una nota minima de 9.0
(nueve/diez).

b. En el caso de que proceda el ingreso del
postulante en condicion extraordinaria segun
cupo disponible, se solicitara la autorizacién
final a la Vicerrectoria de Docencia mediante el
acuerdo del Consejo de Unidad o de Sede segln
corresponda, en el que conste debidamente
justificada, argumentada y documentada la
decision tomada.

c. Con el aval de la Vicerrectoria de Docencia, la
Unidad Académica debe comunicar a la persona

Director(a) Unidad
Académica

Estudiante
extraordinario
Director(a) Unidad
Académica

Estudiante
extraordinario




9)

postulante el  procedimiento para el
empadronamiento en condicion categoria
extraordinaria.

Debe comunicar a la persona estudiante que
cuenta con dos periodos maximo-consecutivos,
para realizar su traslado como persona
estudiante en categoria regular, para esto debe
cumplir con los requisitos del proceso de
admision y tener aprobado el primer nivel de la
carrera.

Finalizado los dos periodos lectivos
consecutivos, el Departamento de Registro a
solicitud de la Unidad Académica procedera a
inactivar a la persona estudiante y a incluir una
retencion de no empadronar.

Las Unidades Académicas que admiten
estudiantes en condicion extraordinaria deben
informar al Departamento de Registro la
cantidad de cupos para postulantes de primer
ingreso, la cantidad de cupos para estudiantes
regulares que opten por traslado de carrera u
optar por una segunda opcién de carrera y la
cantidad de cupos para postulantes en categoria
de estudiante extraordinario. Se debera tomar en
consideracion, la proyeccion de los estudiantes
inscritos y los cupos disponibles en la Unidad
Académica respectiva. Todo en apego a las
fechas establecidas para tales efectos.

Las Unidades Académicas que admiten
personas estudiantes en categoria extraordinaria,
deben informar por escrito al Departamento de
Registro, los cursos autorizados a matricular
(bloque completo primer nivel) por la persona
estudiante en cada uno de los periodos lectivos.

5.2.20.6Cumple con los siguientes requisitos de

empadronamiento:

a) Aval de la Vicerrectoria de Docencia.

b) Solicitud de Empadronamiento.

c) Original y fotocopia del titulo de
Bachiller en Educacién Media y al
reverso de este documento la fotocopia
de la identificacion por ambos lados
vigente.

d) Comprobante del pago al derecho de
inscripcion.

Estudiante
extraordinario

Director(a) Unidad
Académica

Estudiante
extraordinario




5.2.20.7Efectia la matricula en las fechas que se
indican en el Calendario Universitario, sin
excepcion.

5.2.20.8Cumple con los requisitos de admision para
cambiar la categoria de estudiante
extraordinario a estudiante regular en la
misma carrera.

5.2.20.9Cumple con los siguientes requisitos, si desee
continuar estudios conducentes a carreras de
grado, en categoria de estudiante regular:

a) Inscribirse en el proceso de admision en el
periodo establecido por el Departamento de
Registro.

b) Realizar la Prueba de Aptitud Académica.

c) Obtener el promedio minimo de ingreso a la
Universidad aprobado para ese afio.

d) Tener aprobado primer nivel de carrera.

e) Promedio ponderado minimo de 9.0 en su
historial académico como estudiante en
categoria extraordinaria.

f) Efectia los tramites establecidos por la
Institucion, en el periodo determinado para el
ingreso a la categoria de estudiante regular.

g) En el caso de carreras con Prueba de Aptitud
Especifica, dado que la persona estudiante ya
ha cursado estudios en la carrera, habiendo
tenido facultades excepcionales para ello,
quedara eximido de hacer la Prueba de Aptitud
Especifica por lo que la Unidad Académica
debera reportar al Departamento de Registro la
nota obtenida por la persona estudiante en esta
prueba que aplicO para ingresar como
estudiante extraordinario, la cual sera utilizada
para calcular el promedio de admision.

5.2.20.10 Asegura un cupo e ingresa al nivel de
carrera correspondiente bajo la categoria
de estudiante regular, quien haya
cumplido con los requisitos anteriores
reconociéndose los cursos aprobados
como estudiante en categoria

Estudiante
extraordinario




extraordinaria. Si no cumple los requisitos
correspondientes los cursos que haya
aprobado no serén reconocidos.

5.2.20.11 Comunica mediante oficio al

Departamento de Registro lo
correspondiente, para realizar el cambio de
categoria de estudiante extraordinario a
regular.

5.2.20.12 Realiza el tramite de admisién ordinario

segun el calendario institucional y ganar un
cupo en la carrera de su escogencia, en caso
de que no haya cumplido los requisitos
establecidos en este punto.

Director(a) Unidad
Académica

5.2.21 Reingresaa
carrera

5.2.21.1

5.2.21.2

5.2.21.3

52214

52215

5.2.21.6

Incorpora a la misma carrera, luego de un
periodo de no matricular (reingreso).

Inactiva después de dos afios de no
matricular en el Modulo de Gestion
Académica del Sistema Banner.

Solicita a la Unidad Académica
correspondiente, la  solicitud de
empadronamiento por reingreso.

Aplica y aprueba la Prueba de Aptitud
Especifica de la Escuela de Mdusica. El
reingreso de una persona estudiante estara
restringido a la capacidad de cupo de la
Unidad Académica.

Solicita el reingreso. Esta modalidad de
empadronamiento puede darse situaciones
en las que se tramiten la activacion del
estatus de estudiantes a funcionarios
académicos y administrativos de la
Universidad  Nacional que desean
actualizar su curriculo. Estads personas
estudiantes seran empadronados en el
programa: No-Declarado (NO-DECLAR).

Cumple con los requisitos  de
empadronamiento.

Estudiante

Estudiante
Unidad Académica

Persona funcionaria
administrativos y
académicos

Estudiante




a. Solicitud de Empadronamiento.

5.2.22 Ingresa por
Convenios y Grupos
de Interés Institucional

5.2.22.1Cumple con los

empadronamiento:

requisitos de

a) Solicitud de empadronamiento.

b) Presenta Original y fotocopia de la
identificacion (cédula de identidad, cédula
de residencia, pasaporte o cédula de
refugiado al dia)

c) Siaportd pasaporte como identificacion
debera presentar posterior a la matricula,
original y fotocopia de visa estudiante o

Estudiantes
considerados de
interés institucional,
por el Consejo de
Gestion para la
Admisién o por
Convenios con
instituciones publicas

DIMEX, esto aplica para carreras y
presenciales. privadas.
d) Convenio. Director(a) Unidad
e) Acuerdo del Consejo de Gestion para la Académica
Admision (Grupos de Interés Coordinadora Grupos
Institucional). de Interés
f) Presenta Original y dos fotocopias del Institucional
titulo de Bachiller en Educacion Media o
en su defecto la certificacion del titulo de
la fotocopia con la identificacion al dorso,
este sera verificado en la pagina web del
Ministerio de Educacion Publica, de no
encontrarse registrado en el MEP debe
presentar el titulo de Bachiller en
Educacién Media en el lapso del primer
ciclo lectivo del afio de ingreso
5.2.23 Empadrona por | 5.2.23.1Tramita empadronamiento por excepcion en
excepcion por falta de los siguientes casos: Director,
cumplimiento de Departamento de
requisitos a) Incumple con la presentacion del titulo Registro
universitario y en su lugar presenta una
certificacion de este, debe presentar el titulo en el Postulante

lapso del primer ciclo lectivo del afio de su ingreso.

b) Empadrona en otra carrera cuyo requisito es la
presentacion del titulo universitario y la persona
estudiante no cuenta con este, la Unidad
Académica deberd presentar la verificacién del
cumplimiento de requisitos del plan de estudios, o
bien el reporte de acta de graduandos.

c) Enviaun oficio a la Direccion del Departamento de
Registro, solicitando la autorizacion del tramite,
cuando las personas estudiantes graduadas en el
exterior no cuenten con su titulo universitario

Estudiante regular

Director(a) Unidad
Académica
Director(a) Unidad
Académica




debidamente autenticado o apostillado. La persona
estudiante debera presentarlo en el lapso del primer
ciclo lectivo del afio de su ingreso.

d) Presenta los titulos obtenidos en el exterior en
idioma diferente al espafiol, con la traduccion al
espafiol al momento de empadronarse, caso
contrario queda con una retencion a la matricula
para el siguiente periodo lectivo. La persona
estudiante debera presentarlo en el lapso del primer
ciclo lectivo del afio de su ingreso.

e) Presenta pasaporte como identificacion al
momento de empadronarse, posteriormente debe
cumplir con el requisito de entrega de visa
estudiantil o DIMEX en el lapso del primer periodo
lectivo del afio de su empadronamiento. Aplica
para carreras en modalidad presencial.

5.2.23.2Analiza y autoriza cualquier
empadronamiento condicionado.

otro tipo

5.2.23.3Da seguimiento al cumplimiento de estos
requisitos, en los casos de empadronamiento
por excepcion. La Seccién de Matricula e
Historial Académica incluye una retencion en
el Mddulo de Gestion Académica del Sistema
Banner, la cual no permite que la persona
estudiante realice ningun tramite de matricula
en el siguiente periodo lectivo, hasta que
cumpla con la entrega de la documentacién
pendiente.

5.2.23.4Autoriza el levantamiento de forma temporal
del pendiente, previa solicitud de la persona
estudiante o de la Unidad Académica, para
que la persona estudiante pueda matricular,
extendiendo una Gnica prorroga en carreras de
ciclos lectivos y dos prérrogas para carreras
trimestrales 'y cuatrimestrales, para la
presentacion o cumplimiento de este.

5.2.23.5 Solicita una prorroga para la presentacion de
la visa estudiantil, en este caso, la persona
estudiante debe aportar documentos que
comprueben que la visa se encuentra en
tramite ante la Direccion General de

Estudiante regular
Postulante

Director,
Departamento de
Registro

Director(a) Unidad
Académica
Profesional Ejecutiva
en Servicios
Administrativos,
Seccidén de Matricula
e Historia Académica

Director,
Departamento de
Registro

Estudiante




Migracion y Extranjeria, con documentacion
de fecha reciente en cuyo caso, el
Departamento de Registro extiende una
prérroga en carreras de ciclos lectivos y dos
prérrogas para carreras trimestrales vy
cuatrimestrales.

5.2.23.6 Podra exceptuar en el caso que la persona

estudiante no tenga la responsabilidad de que
el tramite de visa no haya concluido, para
esto debera acreditar de manera fehaciente
que ha cumplido la presentacion de
requisitos ante la Direccion General de
Migracion y Extranjeria. Para lo cual la
persona estudiante debera presentar por
escrito solicitud de prérroga y documentos
probatorios.

Director,
Departamento de
Registro

5.2.24 Empadrona por
excepcion justificado por
unidades académicas

5.2.24.1Tramita empadronamientos por excepcion

a)

b)

d)

justificado por unidad académica en los
siguientes casos:

La persona estudiante tramit6 en el plazo de
empadronamiento, pero la unidad académica
se atraso en la presentacion del tramite.

La persona estudiante presento problemas con
pendientes (Financiero- Registro) en las fechas
establecidas, lo que le impidio realizar el
tramite.

La unidad académica acepto el educando en
fechas posterior a las establecidas para la
presentacion de estos documentos y no
aceptarlo afectaria la promocién de la carrera.
La unidad académica demuestra el error
administrativo e indica la accion para no
reiterar la situacion.

Vicerrector de
Docencia




6. Vigencia
La presente normativa rige a partir de su publicacién en la Gaceta Universitaria.
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REGIMEN MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE

Familiares de las personas que se encuentran sepultadas en nuestros campos santos y a
los cuales ya les caduco el contrato de arrendamiento por cinco aMos,
que proximamente se estaran realizando exhumaciones internas en los
Cementerios Municipales del Canton Central.

Debido a lo anterior, sugerimos se publique lo siguiente:

“En vista de que algunos de los contratos de arrendamiento de nichos para sepultura de cinco
afos de los Cementerios Municipales: Calvo, Pavas, Corazon de JesUs, Zapote, San Sebastian y
Uruca Sur, se encuentran vencidos, el Proceso de Cementerios de esta Municipalidad, informa a
los familiares de las personas que se encuentran inhumadas en dichos Campos Santos, que se
procedera a realizar las exhumaciones correspondientes con la finalidad de dar cabida a otros
habitantes de este Cantdn que requieran sepultar a sus deudos.

Para cualquier tramite se les otorga a los interesados 15 dias habiles a partir de la presente
publicacion, para presentarse ante la Oficina del Proceso de Cementerios, ubicada en el
semisotano del Edificio Municipal “José Figueres Ferrer”, Av. 10,”

La lista correspondiente a los occisos, fecha de vencimiento y ubicacion de donde
estan sepultados se les hara llegar via correo electronico.

SECCION ADMINISTRACION CEMENTERIOS Y MERCADOS
PROCESO CEMENTERIOS

Exhumaciones Internas Cementerio Calvo
. Fecha de Fecha de Ubicacion
Occiso Inhumacion | Vencimiento
Cuadro | linea | Fosa

JIMENEZ MORALES LUIS
FERNANDO 07/02/2014 | 07/02/2019 31 1 1
HERNANDEZ VELASQUEZ
ERICKA 22/02/2014 | 22/02/2019 31 1 2
GONZALEZ PORRAS GILBERTO 10/02/2014 | 10/02/2019 31 ] 3
GONZALEZ REYES JOSE ADAN 02/03/2014 | 02/03/2019 31 ] 4
BOJORGE JARQUIN OLVER 12/02/2014 | 12/02/2019 31 1 5
GONZALEZ SALAS FREDDY E. 20/03/2014 | 20/03/2019 31 ] 6
CASTRO SOLIS JOSE ANTONIO | 22/03/2014 | 22/03/2019 31 ] 8
SALAS UMANA HUGO
GERARDO 13/02/2014 | 13/02/2019 31 1 9




RAMIREZ RAMIREZ ELIO 27/03/2014 | 27/03/2019 31 10
MADRIGAL SANDi DORA 24/03/2014 | 24/03/2019 31 11
BENITO LOPEZ SCARLETH 16/04/2014 | 16/04/2019 31 12
ALVARADO VALVERDE BERNAL

FERNANDO 02/04/2014 | 02/04/2019 31 13
BRENES SALAZAR LUZMILDA 02/05/2014 | 02/05/2019 31 15
MONGE ORTIZ ABEL ANTONIO | 26/04/2014 | 26/04/2019 31 16
CASTRO SOLIS MIGUEL ANGEL | 08/05/2014 | 08/05/2019 31 17
RAMOS GUERRERO ALLAN 26/04/2014 | 26/04/2019 31 18
MEJIA MADRIGAL MAYELA 21/05/2014 | 21/05/2019 31 19
JARQUIN TORRES NELSON 18/05/2014 | 18/05/2019 31 20
MORALES CORDERO CRISTIAN

ALBERTO 31/05/2014 | 31/05/2019 31 22
ACUNA VALVERDE JOSE LUJIS | 22/06/2014 | 22/06/2019 31 23
LEITON VILLALTA GERARDO

ANTONIO DE LA TRINIDAD 07/06/2014 | 07/06/2019 31 24
HIDALGO ROJAS CARLOS

MANUEL 20/06/2014 | 20/06/2019 31 25
SANCHEZ TORRES RODRIGO 29/06/2014 | 29/06/2019 31 27
CHACON LIZANO MARIA ISABEL | 15/07/2014 | 15/07/2019 31 28
GUTIERREZ TAPIA SERGIO 10/07/2014 | 10/07/2019 31 29
MUNOZ MARIN FREDDY MARTIN | 27/07/2014 | 27/07/2019 31 30
VILLEGAS RODRIGUEZ MARIA 10/07/2014 | 10/07/2019 31 31
JIMENEZ CASTILLO TERESA 01/08/2014 | 01/08/2019 31 32
BRIZUELA JOSE CANDIDO

ALBERTO 28/07/2014 | 28/07/2019 31 33
SALGADO MURILLO LUZ 16/07/2014 | 16/07/2019 31 1

GRANADOS SANABRIA

RIGOBERTO 29/07/2014 | 29/07/2019 31 5
RODRIGUEZ ULLOA JULIO

CESAR 06/08/2014 | 06/08/2019 31 6
CHINCHILLA GUZMAN JORGE 31/07/2014 | 31/07/2019 31 7




HERRADURA SUAREZ CARLOS | 01/08/2014 | 01/08/2019 | 31 2 | s
ROMANO ARGUEDAS ENRIQUE | 29/08/2014 | 29/08/2019 | 31 2 | 9
TORRES VEGA NARCIZO 12/08/2014 | 12/08/2019 | 31 2 | 10
MORALES ARAYA LUIS ANTONIO | 14/08/2014 | 14/08/2019 | 31 o |
LUNA MONTOYA DAVID 12/08/2014 | 12/08/2019 | 31 2 | 14
MORA MARIA KATTIA REBECA | 15/08/2014 | 15/08/2019 | 31 2 | 16
TREJOS MERLO SANTIAGO 23/09/2014 | 23/09/2019 | 31 2 | 17
DIAZ BRENES SATURNINO 18/09/2014 | 18/08/2019 | 31 2 | 18
MONTENEGRO CASTRO

A oy 08/10/2014 | 08/10/2019 | 31 > | 19
SANTAMARIA CEDENO EFRAIN | 07/10/2014 | 07/10/2019 | 31 > | 20
QUINONES MONTARO NIXION | 07/10/2014 | 07/10/2019 | 31 > | o
CHOZA MESEN ROGER 16/10/2014 | 16/10/2019 | 31 > | 20
HUEMES PAVON SANTOS 22/10/2014 | 22/10/2019 | 31 > | 23
ALVAREZ PALMA JORGE 17/10/2014 | 17/10/2019 | 31 o | 24
CRUZ PENA DAVID 23/10/2014 | 23/10/2019 | 31 > | 25
QUIROS CALDERA FREDDY

NS 18/10/2014 | 18/10/2019 | 31 2 | 2
CAJINA CASTILLANO JORGE

RO 26/10/2014 | 26/10/2019 | 31 2 | o7
MORA BONILLA FLOR MARIA | 04/11/2014 | 04/11/2019 | 31 > | o8
LACAYO HERNANDEZ

RS 30/10/2014 | 30/10/2019 | 31 > | 29
LEITON MORALES CARLOS

TN 12/11/2014 | 12/11/2019 | 31 2 | 3
CALDERON MESEN JORGE

OISO 18/11/2014 | 18/11/2019 | 31 2 | 33
LOPEZ GUTIERREZ MARIA EVA | 10/11/2014 | 10/11/2019 | 31 o | 34
VALVERDE MELENDEZ HERNAN | 26/11/2014 | 26/11/2019 | 31 3 |

CESPEDES PORRAS RENE

cor 02/12/2014 | 02/12/2019 | 31 3 | 92
GUADAMUZ HERNANDEZLUZ 1 51y 111 0014 | 3071172019 | 31 3 | 3

MARIA




ALVAREZ CRUZ ILEANA 02/12/2014 | 02/12/2019 | 31 3 | 5
NP\ s 04/12/2014 | 04/12/2019 | 31 3 | 6
ALVARADO RAMIREZ WALTER | 06/02/2014 | 06/02/2019 | 31 3 | 7
MANZANARES JAIRO JOSE 10/12/2014 | 10/12/2019 | 31 3 | 8
VITOVITSKI VITOVITSKI VALERI | 27/12/2014 | 27/12/2019 | 31 3 | 9
CAMPOS SEBASTIAN DE JESUS | 11/12/2014 | 11/12/2019 | 31 3 | 10
CIIRO HIDALEO CARLOS 06/02/2015 | 06/02/2020 | 31 3 |13
DIAZ ABARCA JOSE 18/03/2015 | 18/03/2020 | 31 3 | 14
PIEDRA BADILLA LUZ MERIY 14/02/2015 | 14/02/2020 | 31 3 | 15
j:UEL?CENO GUTIERREZ RUBEN 25/02/2015 | 25/02/2020 | 31 3 | 16
IFST;E‘ENDEZ CORRREJERO 21/02/2015 | 21/02/2020 | 31 3 |7
FOLLACO ABREE JOSE MANUEL | 19/03/2015 | 19/03/2020 | 31 3 | 18
ESQUIVEL FONSECA NORMA | 06/03/2015 | 06/03/2020 | 31 3 | 19
f:AE'Z':(I:L';\EZ SANCHEZ ANA 19/03/2015 | 19/03/2020 | 31 3 | 20
MATTEY ARIAS CARLOS LUIS 11/03/2015 | 11/03/2020 | 31 3 | 2
SUCE GODINEZ RUSSELLE ELICER | 27/02/2015 | 27/02/2020 | 31 3 | 23
AN GONALEZ KASSANDRA | 5 c/03/0015 | 25/03/2020 | 31 3 | 24
QUESADA CESPEDES MERCEDES | 21/03/2015 | 21/03/2020 | 31 3 | 25
G\AOE?EDOZA VALLEJOANDRES | 54 /03/2015 | 31/03/2020 | 31 3 | 2
GAMBOA DURAN MARIA 26/03/2015 | 26/03/2020 | 31 3 | 27
MENDOZA LOPEZ JOSE ANDRES | 10/04/2015 | 10/04/2020 | 31 3 | 28
SALAZAR DIAZ GABRIELA 08/04/2015 | 08/04/2020 | 31 3 | 29
HERRERA CAIVO ROSARIO 16/04/2015 | 16/04/2020 | 31 3 | 3]
’S;Emé)'\' MALTEZ OSCAR 20/04/2015 | 20/04/2020 | 31 3 | 33
AGUIRRE CANTILLANO ISABEL | 02/04/2015 | 02/04/2020 | 31 4 |




VIQUEZ VIQUEZ EDWIN 23/04/2015 | 23/04/2020 31 4 2
NUREZ MURIAS ALVIN 24/04/2015 | 24/04/2020 | 31 4 | 3
CORRALES MAROTO RUTH 30/04/2015 | 30/04/2020 | 31 4 | 4
ALVARADO MARIA MAYELA DE

PN 02/05/2015 | 02/05/2020 | 31 4 | 5
QUINTANA PAVON ERNESTO | 20/05/2015 | 20/05/2020 | 31 4 | 6
ARIAS MARTINEZ BERNANDO | 03/05/2015 | 03/05/2020 | 31 4 | 7
GOMEZ AGUIRRE MARTINA 21/05/2015 | 21/05/2020 | 31 4 | 8
ISABEL

JIMENEZ FERNANDEZ CARLOS 04/05/2015 | 04/05/2020 31 4 9
VIALEZ RODRIGUEZ MARIO

oS 12/05/2015 | 12/05/2020 | 31 4 | 10
TATE MONGE RIGOBERTO 04/06/2015 | 04/06/2020 | 31 4 | 11
BAEZ EIVIN JAVIER 13/05/2015 | 13/05/2020 | 31 4 | 12
LAGUNA BOCANEGRA JUAN

OV 29/05/2015 | 29/05/2020 | 31 4 | 13
PEREZ CALERO CARLOS IVAN | 12/05/2015 | 12/05/2020 | 31 4 | 14
LOPEZ LOPEZ PABLO 03/06/2015 | 03/06/2020 | 31 4 | 15
MORA ABARCA GEOVANNY | 22/05/2015 | 22/05/2020 | 31 4 | 16
GONZALEZ ROQUE LEONEL 16/06/2015 | 16/06/2020 | 31 4 | 17
tﬁ;gENTE JHON CHARLES 23/05/2015 | 23/05/2020 | 31 4 | 18
RODRIGUEZ TIJERINO

e 01/06/2015 | 01/06/2020 | 31 19
BRICENO MARCHENA ELIECER | 25/05/2015 | 25/05/2020 | 31 4 | 20
CASTRO CASTRO ALONSO

RO 17/06/2015 | 17/06/2020 | 31 4 | 921
LOBO ABRAHANS FELICILIA 04/06/2015 | 04/06/2020 | 31 4 | 2
YERMAN AGUIRRE ANA CECILIA | 21/06/2015 | 21/06/2020 | 31 4 | 23
ROJAS PEREZ JOSEFINA 18/06/2015 | 18/06/2015 | 31 4 | 24
MORALES MONTIEL HUMBERTO | 05/07/2015 | 05/07/2020 | 31 4 | 25
ALVAREZ HERNANDEZ VICTOR | 40/04/0015 | 18/06/2020 | 31 4 | 26

MANUEL




RAMIREZ LOPEZ LEONARDO

JOSE 06/07/2015 | 06/07/2020 31 4 27
MORA RAMIREZ JOSE

HUMBERTO 10/07/2015 | 10/07/2020 31 4 29
BALLESTERO RODRIGUEZ EFRAIN | 24/07/2015 | 24/07/2020 31 4 30
CARRILLO RAMIREZ KESHA DE

LOS ANGELES 30/07/2015 | 30/07/2020 31 4 31
OROZCO ALVAREZ MELLY 10/07/2015 | 10/07/2020 31 4 32
AGUILAR ESCOBAR JOSE LUIS 01/08/2015 | 01/08/2020 31 4 33
GOMEZ OBANDO SANTOS 25/07/2015 | 25/07/2015 31 4 35
ESPINOZA ROSALES MANUEL

SALVADOR 22/09/2015 | 22/09/2020 31 5 1

ROMERO MESEN CARLOS

ALBERTO 21/12/2015 | 21/12/2020 31 5 2
GAMBOA SANCHEZ PAUL 13/10/2015 | 13/10/2020 31 5 3
GRANADOS QUESADA ELIELK 02/11/2015 | 02/11/2020 31 5 4
NUNEZ MARTINEZ RAFAEL

ANGEL DE LA SANTISMA 27/10/2015 | 27/10/2020 31 5 5
QUESADA OROZCO CARLOS

MAGNO 06/11/2015 | 06/11/2020 31 5 6
SOTO CAMBRONERO MARLENE | 13/10/2015 | 13/10/2020 31 5 7
GOMEZ JIMENEZ WALTER JOSUE | 09/11/2015 | 09/11/2020 31 5 8
MORA VENEGAS GABRIEL

ANTONIO 21/11/2015 | 21/11/2020 31 5 9
ALEMAN NIO JULIO CESAR 15/11/2015 | 15/11/2020 31 5 10
RIVAS RIVAS JUAN RODRIGO 30/10/2015 | 30/10/2020 31 5 11
CARRANZA CECILIANO INGRID

PATRICIA 25/11/2015 | 25/11/2020 31 5 12
GAMBOA SANCHEZ JEFRY

ENRIQUE 31/10/2015 | 31/10/2020 31 5 13
ROJAS VALVERDE ROSA 01/12/2015 | 01/12/2020 31 5 14
PEREZ MESEN TERESA 09/11/2015 | 09/11/2020 31 5 15
ESQUIVEL REYES WILVER 02/11/2015 | 02/11/2020 31 5 17
GRANADOS GOMEZ MARIO 05/12/2015 | 05/12/2020 31 5 18

ALBERTO




PACHECO VEGA DAMARIS DEL

JOVIAN 24/10/2015 | 24/10/2020 | 31 5 | 19
MAYORGA MASIS LILLIAM

NSNS 05/12/2015 | 05/12/2020 | 31 5 | 20
GOMEZ SERRANO CARLOS 26/10/2015 | 26/10/2020 | 31 5 | o
VARGAS ESPINOZA MARIA

AP 18/12/2015 | 18/12/2020 | 31 5 | 22
MONTERO VILLALTA RICARDO | 08/12/2015 | 08/12/2020 | 31 5 | 23
GOMEZ SERRANO CRISTOFER

St 21/12/2015 | 21/12/2020 | 31 5 | 24
CHAVES CARDENAS URBANO | 10/12/2015 | 10/12/2020 | 31 5 | 25
CASTILLO ARROYO JOSE

SARPRREIA 05/01/2016 | 05/01/2021 | 31 5 | 26
ALTAMIRANO ALTAMIRANO

SOCRRO 11/12/2015 | 11712/2020 | 31 5 | 27
ZAURII\_IIISI;\ OVARES MARLEN 27/12/2015 | 27/12/2020 | 31 5 | 28
SANCHEZ MEMBRENO RONALD

AN 13/12/2015 | 13/12/2020 | 31 5 | 29
CHAVARRI BRENES OLMAN

QNN 29/01/2016 | 29/01/2021 | 31 5 | 30
SALVADOR AGUIRRE MANUEL | 31/12/2015 | 31/12/2020 | 31 5 | 31
LOPEZ PORTILLO RODOLFO

R 14/02/2016 | 14/02/2021 | 31 5 | 32
F'?E;(;ADO SANDIMARIADEL 1 51 10/0015 | 31/12/2020 | 31 5 | 33
ARAYA SOTO VERA LUISA 07/03/2016 | 07/03/2021 | 31 6 | 1

MARIN AZOFEIFA FRANCISCO | 22/02/2016 | 22/02/2021 | 31 6 | 2
LEON CRUZ JOHAN ELIVER 09/03/2016 | 09/03/2021 | 31 6 | 3
DAVILA ASTORGA FRANCISCO | 06/01/2016 | 06/01/2021 | 31 6 | 4
VARGAS VARGAS BLANCA 08/03/2016 | 08/03/2021 | 31 6 | 5
ROSA

SIRIAS GARCIA ANTONIO 11/01/2015 | 11/01/2020 | 31 6 | 6
MARTINEZ ALEMAN WILFREDO | 19/02/2016 | 19/02/2021 | 31 6 | 8
OROZCO BARBOZA MARVIN

ROES 19/03/2016 | 19/03/2021 | 31 6 | 9
SANCHEZ CARBALLO RAQUEL | 29/03/2016 | 29/03/2021 | 31 6 | 10




SACAIDA MORATELLA CLARA | 23/03/2016 | 23/03/2021 31 11
JIMENEZ MADRIGAL MIGUEL 22/01/2016 | 22/01/2021 31 12
ANGULO VAVARRETE JOSE 25/03/2016 | 25/03/2021 31 13
SOTO ALVARADO CARLOS

IOV ANNY 22/01/2016 | 22/01/2021 31 14
GOMEZ AGUIRRE ANGEL

VLADIMIR 30/03/2016 | 30/03/2021 31 15
MARIN PEREZ FRANCO JAVIER 30/01/2016 | 30/01/2021 31 16
AVENDANO SERRANO JOSE

FERNANDO 18/03/2016 | 18/03/2021 31 7
JARA GONGOZA ALEXIS

MIGUEL 01/02/2016 | 01/02/2021 31 18
OVARES ALKVARADO SHARON | 07/04/2016 | 07/04/2021 31 19
MRJIA VILLANUEVA EDGARDO | 03/02/2016 | 03/02/2021 31 20
jés'\l'j(s:HEz SEQUERANARTINDE | 46/05/0016 | 09/02/2021 | 31 21
MEJIA ULATE JOSE DANIEL 03/02/2016 | 03/02/2021 31 22
SANCHEZ CHEVEZ CRISTIAN

GERARDO 18/04/2016 | 18/04/2021 31 23
GOMEZ GONZALEZ MANRIQUE | 12/04/2016 | 12/04/2021 31 24
MENDEZ CASTRO LUIS

ERANCISCO 18/04/2016 | 18/04/2021 31 25
CASTELLON MARCIA JOHNNY 13/04/2016 | 13/04/2021 31 26
ESPINOZA COREA JOSE

ALBERTO 22/04/2016 | 22/04/2021 31 27
CORDOBA SOLIS ENRIQUE

EDUARDO 30/04/2016 | 30/04/2021 31 28
ESPINOZA MARIA DEL ROSARIO | 09/06/2016 | 09/06/2021 31 29
GAMBOA LOPEZ MIRIAM 30/05/2016 | 30/05/2021 31 30
HERNANDEZ RODRIGUEZ TONY

ARMANDO 07/07/2016 | 07/07/2021 31 31
SALAZAR VARGAS SOLANGE DE

LOS ANGELES 21/06/2016 | 21/06/2021 31 32
SOLIS SANDI GERARDO

ENRIQUE DE LOS ANGELES 14/07/2016 | 14/07/2021 31 33
RAYO RUIZ VICTOR RAMON 04/07/2016 | 04/07/2021 31 34




JIMENEZ QUIROS AIDA LUZ 26/05/2016 | 26/05/2021 | 31 7 |
ROJAS VASQUEZ JUAN JOSE | 27/06/2016 | 27/06/2021 | 31 7 | 2
SUAREZ CASTRO BERNAL 22/06/2016 | 22/06/2021 | 31 7 | 3
ROJAS MOLINA RODRIGO 30/06/2016 | 30/06/2021 | 31 7 | 4
MONTOYA VALVERDE ANA LIA | 24/06/2016| 24/06/2021 | 31 7 |5
PEREZ PEREZ ANA MARIELOS 16/07/2016 | 16/07/2021 | 31 7 | 6
GOMEZ FIAZ MARIA

AUXILIADORA 24/06/2016 | 24/06/2021 | 31 7 |7
CORDERO MONTERO YENDRY | 31/07/2016 | 31/07/2021 | 31 7 | 8
MENDOZA EVELIO 27/06/2016 | 27/06/2021 | 31 7 |9
AVENDARO AVENDARO

VRGINIA 03/08/2016 | 03/08/2021 | 31 7 | 10
DIAZ MATTUS ANSELMO 07/07/2016 | 07/07/2021 | 31 7 |1
ZAMORA CUBERO RUDY 23/08/2016 | 23/08/2021 | 31 7 | 12
HIDALGO SANDI MARVIN

ENRIGUE 11/07/2016 | 11/07/2021 | 31 7 |13
VICTOR ALEMAN MARIA DEL

CARMEN 03/08/2016 | 03/08/2021 | 31 7 | 14
SALINAS LOPEZ MAYRA 02/06/2016 | 02/06/2021 | 31 7 |15
ROJAS MONGE JOHNNY 05/08/2016 | 05/08/2021 | 31 7 | 16
ALVARADO SEVILLATORIBIO | 09/08/2016 | 09/08/2021 | 31 7 | 7
ACUNA CAMACHO JULIO 19/08/2016 | 19/08/2021 | 31 7 | 18
BARRIOS BARRIOS MARYLIN 03/08/2016 | 03/08/2021 | 31 7 |19
MEZA LEAL MELIDA 26/08/2016 | 26/08/2021 | 31 7 | 20
MEJIA SALAZAR JULIO 04/08/2016 | 04/08/2021 | 31 7 | 23
MURNOZ CARTIN EDALIA IRENE | 30/08/2016 | 30/08/2021 | 31 7 | 24
SOLANO SOLANO JOSE

R ANCICO 16/08/2016 | 16/08/2021 | 31 7 | 25
ACUNA ALVARADO

R ANCISCO ERNESTO 01/09/2016 | 01/09/2021 | 31 7 | 26
AGUILAR AGUILAR FRANKLIN | 16/08/2016 | 16/08/2021 | 31 7 | 27




STEINVCRTH JIMENEZ JOSE 21/09/2016 | 21/09/2021 31 7 | 28
ALVARADO JIMENEZ GERARDO | 01/09/2016 | 01/09/2021 31 7 29
LELLIR08 GARCIA 02/03/2016 | 02/03/2021 | 31 7 | 30
o ANPEE IMEREZ MARIA BE | 05/09/2016 | 05/09/2021 | 31 7 | 31
iIA\\E(R)/T\\III\ICT)ES SIBAJA MANUEL 26/09/2016 | 26/09/2021 31 7 32
SERRANO PICADO RAMON 19/09/2016 | 19/09/2021 31 7/ 33
Exhumaciones Internas Cementerio Pavas
b InF:t::r:ggsn V:i:::ihn:i::to l{biCGCiC.')n
Modulo | Nicho

Trujillo Chavarria Antony Gerardo 24/03/2017 | 24/03/2022 G 29
Obregon Castro Jehudy Stiff 24/03/2017 | 24/03/2022 G 38
Saborio Solano Ivan Josue 02/04/2017 | 02/04/2022 F 7
Aguilar Segura Bernardo 06/04/2017 | 06/04/2022 G 40
Segura Parajeles Victor 12/04/2017 | 12/04/2022 G 4]
Villafuente Aguirre Eliam Matias 20/04/2017 | 20/04/2022 G 36
Barrantes Jimenez Gladis 23/05/2017 | 23/05/2022 B 22
Sequeira Hernandez Dennis Alberto 25/05/2017 | 25/05/2022 A 14
Escalante Jimenez Luis Alberto 15/06/2017 | 15/06/2022 5 1
Arce Arce Carolina 20/06/2017 | 20/06/2022 5 2
Aguilar Rivera Jason Andrey 26/06/2017 | 26/06/2022 5 3
Diaz Contreras Natividad 29/06/2017 | 29/06/2022 A 29
Arias Calderon Jose Gilberto 30/06/2017 | 30/06/2022 5 5
Eduarte Venegas German 03/07/2017 | 03/07/2022 H 13
Gonzalez Morera Freddy Alberto 06/07/2017 | 06/07/2022 D 3
Gonzalez Aguilar Lidieth 06/07/2017 | 06/07/2022 D 6




Alvarado Chaves Claudia Maria 18/07/2017 | 18/07/2022 D ?
Monge Brenes Aracelly 29/07/2017 | 29/07/2022 B 53
Villalobos Carvajal Katherine 05/08/2017 | 05/08/2022 B 42
Mendez Rodriguez Virgita 10/08/2017 | 10/08/2022 F 30
Carvajal Ramirez Luis Enrique 24/08/2017 | 24/08/2022 D 7
Salazar Lopez Aracelly 29/08/2017 | 29/08/2022 A 23
Hurtado Perea James 31/08/2017 | 31/08/2022 A 21
Alpizar Guzman Fernando 04/09/2017 | 04/09/2022 C 7/
Mora Vargas Rafael Angel 06/09/2017 | 06/09/2022 A 26
Fuentes Donaire Jaime 16/09/2017 | 16/09/2022 F 20
Miranda Sibaja Rafael Angel 20/09/2017 | 20/09/2022 A 48
Benavidez Avalos Belisario 25/09/2017 | 25/09/2022 F 29
Orozco Lidia 29/09/2017 | 29/09/2022 5 9
Duran Najera Maria De Los Angeles | 08/10/2017 | 08/10/2022 5 6
Alanis Aleman Gloria 09/10/2017 | 09/10/2022 5 8
Aguirre Aguirre Alfonso 10/10/2017 | 10/10/2022 G 32
Hernandez Robles Stephanie Daniela | 11/10/2017 | 11/10/2022 G 39
Martinez Diana Lucrecia 02/11/2017 | 02/11/2022 4 6
Brenes Esquivel Jonathan 08/11/2017 | 08/11/2022 B 6
Cerdas Gutierrez Laura Maria 13/11/2017 | 13/11/2022 G 24
Hernandez Calderon Rafael 13/11/2017 | 13/11/2022 G 30
Barquero Molina Eladio 23/11/2017 | 23/11/2022 H 37
Carrillo Hernandez Luis Alberto 26/11/2017 | 26/11/2022 H 35
Paniagua Bonilla Elvin Enrique 29/11/2017 | 29/11/2022 A 53
Hernandez Urena Arnoldo 30/11/2017 | 30/11/2022 A 6
Perez Solano Rodrigo 04/12/2017 | 04/12/2022 B 7




Exhumaciones Internas Cementerio San Sebastian

e [ e ke
Modulo | Nicho

IOER/AS CASTRO RANDALL 17/02/2011 | 17/02/2016 | G | 66
RODRIGUEZ OVARES JORGE LUIS 19/02/2011 | 19/02/2016 | G | 81
DIAZ SEQUEIRA VICTOR 28/03/2011 | 28/03/2016 | G 15
RUIZ ARGUEDAS ADRIANA 02/04/2011 | 02/04/2016 | 32
RIVERA PEREIRA JOSE JOAQUIN 10/04/2011 | 10/04/2016 | 30
CHACON MORA BLANCA 12/04/2011 | 12/04/2016 | 39
ABARCA CASCANTE GEOVANNY 12/04/2011 | 14/04/2016 | 34
VILLALOBOS MATA CARLOS 25/04/2011 | 25/04/216 | 38
CASTRO FERNANDEZ EFRAIN 07/05/2011 | 07/05/2016 |  J 40
AVILES ALVARADO FRANCISCO 08/05/2011 | 08/05/2016 | J 41
ARIAS SANCHEZ JOSE 10/05/2011 | 10/05/2016 | 42
m%ﬁgODR'GUEZ MANUEL 10/05/2011 | 10/05/2016 | G | 49
LARA RAMIREZ ALVARO 17/05/2011 | 17/05/2016 | G | 52
MORA VILLALTA JUAN DE DIOS 31/05/2011 | 31/05/2016 | K ]
GUIDO CALVO ROSE MARY 08/06/2011 | 08/06/2016 | G | &7
SANCHEZ MASIS JAVIER CARLOS 26/07/2011 | 26/07/2016 | K 5
DUFF BADILLA HENRY 07/08/2011 | 07/08/2016 | K 4
PORRAS GOMEZ JOSE JAVIER 07/08/2011 | 07/08/2016 | K 6
TREJOS MORA DARLA VANESSA 10/09/2011 | 10/09/2016 | G | 41
JIMENEZ GONZALEZ MARIA JULIA 11/09/2011 | 11/09/2016 | G | 61
ARRIETA GUZMAN MARIA 19/09/2011 | 19/09/2016 | B 16
FLORES BUSTAMANTE JUAN 04/10/2011 | 04/10/2016 | G 4
VARGAS CANTILLANO MARIA 20/09/2017 | 20/09/2022 | G | 22




QUIROS ARAYA JUAN BAUTISTA 13/10/2011 | 13/10/2016 G 68
CABEZAS MORA MAINOR 15/10/2011 | 15/10/2016 A 19
OVIEDO ARCE ALVARO 18/10/2011 | 18/10/2016 J 16
MAROTO CALVO RAFAEL ANGEL 04/11/2011 | 04/11/2016 G 24
ARGUELLO BARRETO ELOISA 19/11/2011 | 19/11/2016 K 7
RIVERA PEREZ RIGO 15/11/2011 | 15/11/2016 A 9
BONILLA NUNEZ NIDIA 16/04/2012 | 16/04/2016 I 6
VARGAS VARGAS MANUEL 18/01/2012 | 18/01/2017 L 1

RAMIREZ PIEDRA GERARDO 20/01/2012 | 20/01/2017 L 8
MURILLO PEREZ KIMBERLY 03/02/2012 | 03/02/2017 F 8
SALAS AVENDANO EUGENIA 08/02/2012 | 08/02/2017 G 77
JOHNSON SOLANO MARIA ELIETH 09/02/2012 | 09/02/2017 G 83
MORA VILLALTA ELIAS 16/02/2012 | 16/02/2017 G 74
JARA GUZMAN CARLOS LUIS 02/03/2012 | 02/03/2017 G 82
REYES TINOCO ESTEBANA 25/04/2017 | 25/04/2022 G 84
ALVARADO CASTELLON DONAY 24/02/2012 | 24/02/2017 G 80




Exhumaciones Internas Cementerio Zapote

Occe | pechede | rechade T
Cuadro | Modulo | Nicho
Barrantes Gomez Luis Alberto 06/03/2009 | 06/03/2014 4 C 6
Sibaja Ramirez Ligia 27/06/2009 | 27/06/2014 4 C 10
Del Tredici Silvia 09/02/2010 | 09/02/2015 4 A 31
Castillo Muniz Edwin 01/07/2010 | 01/07/2015 4 A 42
Perez Molina Jorge 04/07/2010 | 04/07/2015 4 A 45
Pineda Vindas Alberto 27/07/2010 | 27/07/2015 4 C 13
Sandi Meneses Gerardo Arturo | 14/02/2010 | 14/02/2015 4 C 17
Leon Calvo Lenin 08/03/2011 | 08/03/2016 4 A 11
Vega Avila Rigoberto 23/07/2011 | 23/07/2016 4 A 29
iiéeesl JmenezHanniaBetos | g9/07/2011 | 29/07/2016 | 4 A | 27
s ardenas Jurado Yara 30/04/2011 | 30/04/2016 | 4 C 4
Jasauez Vargas francisco 18/06/2011 | 18/06/2016 | 4 C 9
Savarebe Anielo 11/01/2012 | 11/01/2017 4 A 40
Sanchez Bolanos Jose Rafael 06/02/2012 | 06/02/2017 4 A 20
Abbott Sharpe Ana Isabel 14/03/2012 | 14/03/2017 4 A 49
Chinchilla Chinchilla Miguel 13/05/2012 | 13/05/2017 4 A 23
Umana Garro Maria Isabel 24/05/2012 | 24/05/2017 4 A 22
Elmer Miller Norman 27/07/2012 | 07/07/2017 4 A 21
Obando Campos Maria Eulalia | 01/08/2014 | 01/08/2019 4 A 14
Caldera Cantillo Eduardo 03/08/2014 | 03/08/2019 4 C 18
Gutierrez Moncada Gertrudis 14/08/2014 | 14/08/2019 4 C 8
Umana Garro Carmen Virginia | 09/09/2014 | 09/09/2019 4 C 5




Ramrez Valverde Femando | 0g/10/2014 | 08/10/2019 | 4 C 12
Chinchilla Chinchilla Ofelia 23/09/2015 | 23/09/2020 4 A 36
g0 Pasirana Rodigo 02/08/2012 | 02/08/2017 | 4 C 2
Miranda Hernandez Jose Maria | 27/10/2011 | 17/10/2016 4 A 47
Valerio Fernandez Melvin 12/05/2006 | 12/05/2011 4 A 44
Sanchez Alfaro Domingo 19/05/2005 | 19/05/2010 4 A 48
Avila Porras Maria Elive 22/09/2010 | 22/09/2015 4 A 6
Mendez Castillo Carlos 12/11/2009 | 12/11/2014 6 D 2
Madrigal Ellis Manfred 16/04/2014 | 16/04/2019 6 D 4

Exhumaciones Internas Cementerio Uruca Sur

S InF:lfr:g:ign V:ii?r:i::to Ubich{m

Modulo | Nicho

SOTO ALBELAR GUADALUPE 29/10/2014 | 29/10/2019 A 9
SALAS RUIZ ELDER 29/01/2008 | 29/01/2013 A 21
RAMIREZ HERRERA OSCAR GERARDO 12/03/2009 | 12/03/2014 A 5
ARROLIGA GUTIERREZ MARIA 20/08/2009 | 200812014 | A | 20
UGALDE VEGA FAUSTA EMILIA 14/01/2011 | 14/01/2016 A 15
OCAMPO RAMIREZ FABIO 14/01/2011 | 14/01/2016 A 16
SANCHEZ NINA 21/01/2011 | 21/01/2016 A 7
ECAMPQOS CORTES HUMBERTO 02/01/2011 | 02/01/2016 A 25
O O REANG WISTOR 02/03/2011 | 02/03/2016 | A 28




Exhumaciones Internas Cementerio Corazén de JesuUs
SRS InF::r:z:ign V:iz:‘n?i::’ro Z Ubichi.é k
Modulo| Nicho

GALIANO DIAZ LEONEL GERARDO 29/12/2016 | 29/12/2021 A 5
SALAS GONZALEZ VICTOR MANUEL 18/05/2018 | 18/05/2023 A 13
COTO ARIAS RUTH MARLENE 29/12/2016 | 29/12/2021 A 14
ROJAS DE SILVA LEONOR ISABEL 15/07/2017 | 15/07/2022 A 15
GOMEZ MENDOZA JOSE TOMAS 03/01/2017 | 03/01/2022 A 16
INDUNI ARQUIN FELIPE 09/08/2017 | 09/08/2022 A 17
MURILLO CARMONA BERNARDITA 04/07/2017 | 04/07/2022 A 19
GARCIA SANDOVAL NAOMI NAYELIN | 06/02/2018 | 06/02/2023 A 30
MORERA CARMONA MARIA CRISTINA | 13/02/2018 | 13/02/2023 A 32
INNOMINADO (OBITO FETAL) 16/06/2018 | 16/06/2023 A 36
HERNANDEZ CAMPOS WILIAM | 55 00 o015 | a5/03/2003 | A | 40
o NONCRILO ANA 03/04/2018 | 03/04/2032 | A 4
VALLE SANCHEZ SIDAR ANTONIO 07/07/2017 | 07/07/2022 A 45
R RETH GOMEE GENESS 22/06/2016 | 22/06/2021 | A 48
SOLANO CARBALLO MICHAEL ANDRES | 29/06/2016 | 29/06/2021 A 51
ARROYO MORALES JOHNY DANIEL 04/07/2016 | 04/07/2021 A 52
GUTIERREZ GUTIEREZ JOSE 10/08/2016 | 10/08/2021 A 62
CHAVES ROJAS JORGE EDUARDO 18/08/2016 | 18/08/2021 A 63
CARRANZA CECILIANO ODILIA 11/10/2016 | 11/10/2021 A 66
ZABALA PICADO NINA 06/11/2016 | 06/11/2021 A 67
BRAVO ALVARADO ALIZA VERONICA | 11/12/2016 | 11/12/2021 A 71
ARROYO VARGAS JORGE ALBERTO 20/12/2016 | 20/12/2021 A 72

San José, 03 de abril del 2024.—Rafael Arias Fallas, Encargado de la Seccion de
Comunicacion Institucional.—1 vez.—Solicitud N° 500349 .—( IN2024852766 ).

Benemérita

Imprenta Nacional

Costa Rica
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